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SETOS SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Darbo
kodekso ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir
atleidimg, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezima, poilsio
laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojandius klausimus Sétos
socialiniame ir ugdymo centre.

2. Taisykles tvirtina Sétos socialinio ir ugdymo centro direktorius.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Sétos socialinio ir ugdymo centro
darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir
darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasirasytinai.
Sétos socialinio ir ugdymo centro direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai
supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy
Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi pareiga pakartotinai supaZindinti darbuotojg pasiraSytinai
su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

1. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

S. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja
biidamas pavaldus darbdaviui jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
mokéti darbo uzmokest;.

5.1. Susitarimas dé¢l papildomo darbo (Darbo tvarkos taisykliy priedas Nr. 1) gali biiti sudaromas
dél darbo sutartyje anks¢iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Tokia veikla gali
biti atliekama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo
funkcijy jungimo) arba atlieckama tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas del
darbo funkcijy gretinimo). Vykdant susitarimus dél papildomo darbo negali biti pazeisti LR
Darbo kodekso ar kity darbo teisés normy nustatyti maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio
laiko reikalavimai. Susitarime turi buti nurodyta kuriuo metu bus atlieckama papildoma darbo
funkcija, jos apimtis darbo valandomis, darbo uzmokestis ar priemoka uz papildoma darbg ir kt.

6. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu sutartj
pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

7. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali buti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui. Isbandymo sglyga turi buti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas



negali biti nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaiCiuojamas laikas, Kali
darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

8. Priimamas | darbg asmuo pateikia Siuos dokumentus: pra§ymga priimti j darba, asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta, i§simokslinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas. Jeigu darbas
einant pareigas siejamas su tam tikru iS§simokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos bukle,
priilmamas ] darbg asmuo privalo pateikti tg iS§simokslinimg, profesinj pasirengimg ar sveikatos
bukle patvirtinanc¢ius dokumentus. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus —
gyvenimo apraSyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo
sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygel¢ ir kt.

9. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

10.  Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

11. Pasira§ydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Sétos socialinio ir ugdymo centro veiklos valdymo
tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy
institucijy rastiska prasyma.

12. Kiekvienas Sétos socialinio ir ugdymo centro darbuotojas yra atsakingas uz savo
asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty,
adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su
pakeitimais, pristatyma Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriui. Asmeniné informacija apie
darbuotoja naudojama visoms Sétos socialinio ir ugdymo centro veikloms. Teisinga informacija
padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medziaga, pritaikyti
teisingas darbo ir i8¢jimo 1§ darbo salygas, atlygj, mokesciy dydj ir kt.

13. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys darbo
sutartyje nesusitare kitaip.

14, Iki darbo pradzios Sétos socialinio ir ugdymo centro darbuotojui pateikti §ia informacija:
14.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

14.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

14.3. darbo sutarties rusis;

14.4. darbo funkcijos aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

14.5. darbo pradzia;

14.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

14.7. kasmetiniy atostogy trukme;

14.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

14.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darbg mokejimo terminai ir
tvarka;

14.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;

15. Sétos socialinio ir ugdymo centro darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity
norminiy teisés akty, darbo sutarties, Sios tvarkos, pareiginiy nuostaty, jstaigoje galiojanciy
vidiniy teisés akty nuostatomis.



16.  Darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Sétos socialinio ir ugdymo centro
direktoriaus patvirtinta ,,Sétos socialinio ir ugdymo centro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos
(sistemos) aprasu‘.

17.  Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, saliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

18. Nutraukdamas darbo santykius su Sétos socialiniu ir ugdymo centru ar iSeidamas
motinystés ir vaiko priezitiros atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo
visiskai atsiskaityti su Sétos socialiniu ir ugdymo centru, t. y. uzpildyti pazyma apie grazintas
materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo priemones.

19.  Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(iforminama priémimo—perdavimo aktu).

20. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Sétos socialiniame ir ugdymo centre pabaigoje, ja panaikina
Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

1. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

21. Darbuotojai privalo laikytis Sétos socialiniame ir ugdymo centre nustatyto darbo ir poilsio
laiko rezimo.

22. Sétos socialinio ir ugdymo centro darbuotojams nustatomas nekintanéios darbo dienos
darbo laiko rezimas. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su
dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis) :

22.1. darbo pradzia — 8.00 val.

22.2. piety pertrauka — 12.00-12.30 val.

22.3. darbo pabaiga — 16.45 val.

22.4. penktadieniais dirbama iki 15.30 val.

23. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity
darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje
néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas $iy Taisykliy 22 straipsnyje
nurodytas darbo laiko rezimas. Lankstus darbo grafikas, nuotolinis darbas ar kiti darbo rezimo
nustatymo ypatumai gali bati nustatomi Sétos socialinio ir ugdymo centro ir darbuotojo
susitarimu.

24, Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

25. Socialinio darbuotojo padéjéjai, slaugytojo padéjéjai, viréjai, pedagoginiai darbuotojai, kirikai
dirba pagal suming darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis Sétos
socialiniame ir ugdymo centre yra 1 ménuo, jei teisés aktais nenumatyta kitokia apskaita.

26. Su pamainy grafikais darbuotojai supazindinami likus septynioms dienoms iki jy
jsigaliojimo. Pamainy grafikai yra tvirtinami Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriaus. Nuo
darbdavio nepriklausanciais atvejais pamainy grafikai gali biiti pakeisti, praneSant apie jy
pakeitima prie§ dvi darbo dienas iki jy jsigaliojimo. Pakeistas pamainy grafikas turi biti
patvirtintas Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriaus. Sudarant pamainy grafikus, turi biti



laikomasi maksimalaus darbo laiko rezimo ir darbuotojas negali biiti skiriamas dirbti dvi pamainas
i§ eilés.

27.  Vyriausiojo slaugytojo, slaugytojo, socialinio darbuotojo padéjéjy, slaugytojo padéjéjy,
viréjy, kiriky, pedagoginiy darbuotojy piety pertraukos laikas dél jy darbo specifikos néra
pastovus ir gali skirtis nuo kity Sétos socialinio ir ugdymo centro darbuotojy, tadiau piety
pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip 30 minuciy.

28. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose elektronine forma.
Darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io forma patvirtinta Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriaus.
29. Darbo laiko apskaitos ziniarasciai pildomi pagal patvirtinta ,,Darbo laiko apskaitos

Ziniaras¢io pildymo tvarka®.

30.  Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti jstaigos vadova
paskambine j Sétos socialinj ir ugdymo centra telefonu 8-347 (35316), elektroniniu pastu arba
mobiliuoju telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
vélavimg ar neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti
darbuotojy jgalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy prieZasciy
(daugiau nei 1 valanda) darbuotojai turi gauti jstaigos vadovo leidima.

31. Dél darbuotojui svarbiy asmeniniy priezas¢iy, darbuotojo prasSymu, per metus suteikiamos
iki trijy papildomy laisvy darbo dieny, mokant uz jas darbo uzmokest;.

32. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai Sétos
socialinio ir ugdymo centro direktoriy .

33. Sétos socialinio ir ugdymo centro direktorius gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik
iSimtiniais atvejais, kurie yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais
virSvalandiniai darbai gali biiti organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj
darbuotojo pra§yma. Vir§valandinis darbas neturi vir$yti Darbo kodekse nustatyty normy.

34. Per septyniy paeiliui einanc¢iy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti ilgiau
kaip aStuonias valandas virS§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos
valandy virSvalandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali
vidutiné keturiasdeSimt aStuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiCiuojant per
apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt
valandy.

35.  Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos $ios poilsio rasys:

35.1. specialiosios pertraukos, dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj
darba;

35.2. savaités nepertraukiamasis poilsis;

35.3. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

SPECIALIOS PERTRAUKOS

36. Specialiyjy pertrauky tikslas — i§saugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo nasuma ir
kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity iSvengta profesiniy ligy ar
nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ar pavojingy darbo aplinkos veiksniy
poveikis.

37. Specialios pertraukos yra suteikiamos socialinio darbuotojo padéjéjams, slaugytojo
padéjéjams, viréjoms.



38.  Socialinio darbuotojo padéjéjams, slaugytojo padéjéjams, viréjams suteikiama 10 minuciy
pertraukélé ne reciau kaip kas 1,5 valandos. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukmé
negali biiti trumpesné nei 40 minuciy kai darbo dienos trukmé yra 8 valandos. Jeigu darbo dienos
trukmé yra ilgesné, proporcingai daugiau suteikiama ir specialiyjy pertrauky Siame straipsnyje
numatyta tvarka.

SAVAITES NEPERTRAUKIAMAS POILSIS

39. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali buti
trumpesné kaip 11 valandy i§ eilés.
40.  Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o

dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités
dienomis. Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas, bet ne maziau
kaip dvi dienas i eilés.

KASMETINES ATOSTOGOS
41.  Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, pailgintos ir papildomos.
42.  Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny minimalios kasmetinés

atostogos, dirbant penkias darbo dienas per savaite. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy
trukmés atostogos.

43.  Vadovaujantis Vyriausybés nutarimu Nr. 496, darbuotojams, kuriy darbas susijgs su
didesne nervine, emocine, protine jtampa ir profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra
specifings, suteikiamos pailgintos atostogos:

43.1. pedagoginiai darbuotojai — 40 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo dienas per savaitg).
Jeigu darbo dieny per savaitg¢ skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojams suteikiamos 8
savaiCiy trukmés pailgintos atostogos;

43.2. sveikatos prieziliros specialistai ir su jais dirbantys darbuotojai — 26 darbo dienos (jei
dirbama penkias darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojams suteikiamos 5 savaiiy ir vienos darbo dienos trukmes pailgintos
atostogos;

43.3. socialiniy paslaugy srities darbuotojai — 30 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo dienas
per savaite). Jeigu darbo dieny per savait¢ skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojams
suteikiamos 6 savaic¢iy trukmés pailgintos atostogos;

44, Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos ir apmokamos
vadovaujantis Darbo kodeksu ir Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriaus patvirtintu
»Atostogy suteikimo ir apmokéjimo tvarkos aprasu®. Uz kiekvieng darbo laikotarp; suteikiamos
kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiSkai dirbtg laika. Darbuotojo
pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis jos dalijamos pilnomis
savaitémis. Bent viena i§ kalendoriniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo
dieny, o jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
buti trumpesné kaip 2 savaités. ISimties atveju, kai néra galimybés suteikti darbuotojui pilnos
savaités kasmetines atostogas, iSskai¢iuojama savaités trupmeniné dalis.

45, Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biti suteikiamos kasmetinés atostogos ir nejgijus
teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti i§skaitas 1§ darbuotojo darbo uzmokescio



1SieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ j visos trukmés ar dalies
kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy (Darbo
kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

46. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ | bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

47.  Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZzios.

48. I darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiCiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

49.  Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny trukmés
nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis atostogomis,
darbdavys turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teis¢ darbuotojui
pasirinkti atostogy laikg. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laikg
tokiam darbuotojui parenka pats.

50. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent
puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

50.1. néscioms darbuotojoms prie§ néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

50.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés atostogas arba
po ju;

50.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

50.4. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais;

PAPILDOMOS ATOSTOGOS

51.  Papildomos atostogos uZ ilgalaikj nepertraukiamajj darba Sétos socialiniame ir ugdymo
centre yra suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg
— 3 darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

53. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng
darbuotojg su $iais reikalavimais pries jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

54.  Darbuotojai privalo saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, moketi
saugiai dirbti.

55. Sétos socialiniame ir ugdymo centre, siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galinéius
sukelti sveikatos sutrikimus ar profesines ligas, periodiSkai atlickamas darbo viety rizikos
vertinimas.

56. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, i§duodamos asmenings
apsauginés priemongs.



57. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiSkia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

58.  Darbuotojai pagal sudaryta ir vieSai paskelbta grafika privalo pasitikrinti sveikata.

59.  Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir sglygy, trukdanciy ir apsunkinanciy
normaly darbg, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

60.  Draudziama Sétos socialinio ir ugdymo centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir
nedarbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, bati ir/ar dirbti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

61. Sétos socialinio ir ugdymo centro teritorijoje leidziama rikyti tik tam skirtose vietose.

62. Sétos socialinio ir ugdymo centro vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti pasitlymus
dél darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo.

V. SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

63.  Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,Svaraus stalo® politikos, t. y. trumpam
pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg iSjungti
visas programas, iSjungti kompiuterj, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j
stal¢ius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
laikmenas ne iSmesti ] SiukSliy déZg, o saugiai sunaikinti, baigus darba patikrinti, ar patikimai
uzdaryti langai ir durys, jjungti apsauging signalizacija.

64. Darbuotojai privalo tausoti Sétos socialinio ir ugdymo centro turta, taip pat imtis
reikalingy veiksmy, siekdami uZkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba
vagystei.

65. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padarytg turtine Zala, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uZzmokesc¢iy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta del darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

66. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

66.1. Zzala padaryta tycia;

66.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

66.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

66.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

66.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

67. Darbuotojo padaryta Zzala gali bati iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokesc¢io darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.
Darbdavio nurodymas isieskoti Sig zalg turi biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo
zalos paaiskéjimo dienos.

VI. SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS



68. Informacinés ir komunikacinés technologijos naudojamos vadovaujantis Sétos
socialinio ir ugdymo centro direktoriaus patvirtintu ,,Sétos socialinio ir ugdymo centro
informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés
darbo vietoje tvarkos aprasu®.

VIl. SKYRIUS
DARBO ETIKA

69. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

70.  Sétos socialinio ir ugdymo centro patikimumas ir reputacija remiasi Sétos socialinio ir
ugdymo centro darbuotojy etikos principy laikymusi:

70.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis, su
kuriais Sétos socialinis ir ugdymo centras palaiko veiklos santykius;

70.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Sétos socialiniame ir ugdymo
centre,

70.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

71.  Ziniasklaidos atstovams informacija apie Sétos socialinio ir ugdymo centro veikla teikia tik
Sétos socialinio ir ugdymo centro direktorius arba Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriaus
jgaliotas darbuotojas atstovauti Sétos socialinj ir ugdymo centra viesoje erdvéje.

72.  Kasdieniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialiag darbing
apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

73.  Penktadienio darbo aprangos stilius — laisvas, i§skyrus darbuotojus, turincius dalykiniy
susitikimy.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

74.  Darbuotojai skatinami vadovaujantis Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriaus
patvirtintu ,, Sétos socialinio ir ugdymo centro darbuotojy darbo apmokeéjimo tvarkos (sistemos)
aprasu.

IX. SKYRIUS
INCIDENTU DARBE TYRIMU IR REGISTRAVIMO JISTAIGOJE TVARKA

75.  Incidentas tai su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai arba
dél patirtos zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

76.  Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui arba
direktoriui ne tik apie jvykusj nelaimingg atsitikimg darbe, bet ir apie incidentg darbe.

77.  Pranesti galima ZodZiu, telefonu ar el. pasStu. Tai gali padaryti pats incidentg patyres arba
incidentg mates darbuotojas.

78.  Ivykus incidentui jstaigoje, bus uzvestas Incidenty darbe zurnalas, kuriame bus
registruojamas kiekvienas incidentas darbe, nurodant incidento data, vieta, incidenta patyrusio
darbuotojo varda, pavarde, profesijg, trumpas aplinkybes, priezastis ir panasiy incidenty
prevencijai numatytos priemonegs.

79.  Pries pradedant tirti incidenta, privaloma pasiriipinti (jei yra biitinyb¢), kad
nukentéjusiajam biity suteikta pirmoji medicininé pagalba.



80.  Vienus incidentus reikia istirti nuodugniai, o kitus galima tik uzregistruoti zurnale.

81.  Incidentus, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy sveikatai sunkius
padarinius, reikia nuodugniai iStirti — nustatyti incidento priezastis bei numatyti prevencijos
priemones panasiems atvejams iSvengti.

82. MazareikSmius incidentus (kai incidento pasekmé yra sumuSimai, mélynés, odos
nutrynimai, jbrézimai, negilios zaizdos, jsidiirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir
pan.) bitina registruoti Zurnale monitoringo tikslais. Jei pana$iis jvykiai kartosis, darbdavio
jgaliotas asmuo informacijos sisteminimo ir analizés (kur, kada, kokios profesijos darbuotojams ir
pan. incidentai kartojasi) pagrindu, papildomai jvertings rizikos veiksnius, numato prevencijos
priemones panaSiems incidentams iSvengti. Atkreiptinas démesys, kad daznai pasikartojantys
smulkiis susizeidimai, netinkamai juos prizilirint ar gydant (pvz., darbuotojas jsipjové ranka,
zaizdos nedezinfekavo, | zaizdg pakliuvo uzkratas) véliau gali baigtis tragiskai.

83. [vertinti ir nuspresti, kurj incidenta reikia istirti, o kurj pakakty tik uZregistruoti Zurnale,
turéty darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas jimonéje.

84. Imonés darbuotojas apie jvykusj incidentg turéty informuoti darbuotoja, atsakingg uz
darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas jmonéje, kuris ir atliks (jeigu bus nuspresta incidentg
18tirti) incidento tyrima.

85. Tokiais atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai reikalingos specialios
zinios, (potencialiai pavojingo jrenginio konstrukcijos ltizimas, statinio daliy grifitis), incidento
iStyrimui gali biiti sudaroma speciali komisija.

86. Incidento iStyrimo pagrindinis tikslas — iSsiaiSkinti, kas sukélé incidentg ir kodél, dél
kokiy priezasCiy jis jvyko. Labai svarbu stengtis suZinoti darbuotojy nuomong. Tiriant incidentus,
biitina vadovautis atitinkamais darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais.

87. Tiriant jvykius darbe, dél kuriy buvo pakenkta darbuotojy sveikatai, nustatyta, kad
daugiausia darbuotojy patyré suzalojimus darbe dél organizaciniy priezasCiy arba patiems
darbuotojams pazeidus lokaliniy teisés akty reikalavimus. Todél, aiskinantis incidento aplinkybes,
bitina atkreipti démesj, ar incidentas jvyko:

87.1. dél darbuotojo neteisingy veiksmy ir, jeigu taip, i$siaiskinti, kodél (dél skubos, nes darbui
atlikti suteikta per mazai laiko; dél nezinojimo, kaip atlikti darba, nes nebuvo apmokytas, nebuvo
instruktuotas, nebuvo supaZzindintas su jrenginio gamintojo parengta naudojimo instrukcija; dél
patirties stokos, nes darbuotojas neseniai priimtas j darbg; dél jprocio nepaisyti darbuotojy saugos
ir sveikatos lokaliniy teisés akty reikalavimy; dél darbuotojo neblaivumo ir pan.);

87.2. dél netvarkingos darbo priemoniy biuklés (dél darbo priemonés netinkamos prieziliros:
neatliekamos apzitiros arba atliekamos nelaiku, neatliekamo planinio remonto ir pan.);

88. IStirto incidento tyrimo rezultatus reikia jforminti laisvos formos aktu, kuriame biity
nurodytos incidento aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panasiems jvykiams isvengti,
Jjuy igyvendinimo data ir jraSyti uz priemoniy jvykdymg atsakingi asmenys. Po vieng suraSyto
laisvos formos akto egzemplioriy turéty gauti darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugos ir
sveikatos funkcijas imongje ir nukentéjes darbuotojas.

89. Bitina numatyti, kaip bus kontroliuojamas prevencijos priemoniy jdiegimas.
Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas jmonéje periodiskai (pvz.,
karta per tris ménesius) turi perziaréti Zurnale esanéius jraSus, jvertinti ir apibendrinti visy
incidenty rezultatus. Darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas jmong¢je,
Jmong¢s informaciniuose stenduose ar kitu darbuotojams priimtinu biidu skelbia informacijg apie
numatomus svarstyti klausimus ir priimtus sprendimus.



IX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

90. Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomybé numatyta Darbo kodekse.

91.  Taisykliy reikalavimy vykdymas visiems darbuotojams yra privalomas.

92.  Taisyklés suderintos su Sétos socialinio ir ugdymo centro darbo taryba (2017 m. rugséjo 22
d. protokolu Nr. ).




