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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1.Darbo drausmeé grindziama saZiningu savo pareigy atlikimu. Darbo drausmes laikymasis — pagrindine
kolektyvo nario elgesio taisyklé.

2.Darbo taisykliy tikslas — stiprinti darbo drausme, uztikrinti gera lankytojy aptarnavima, maitinimo

paslaugy suteikima.

3.Darbo drausmés pazeidimai:

3.1.  neat¢jimas j darba, dél nepateisinamos prieZasties;

3.2,  pavélavimas ar i$¢jimas i§ darbo be vadovo leidimo;

3.3.  alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy naudojimas ir jy laikymas darbo metu;

3.4.  samoningas prekiy, buitinés technikos, jstaigos turto gadinimas;

3.5. jstaigos turto vagyste:

3.6.  darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas:

3.7.  higienos reikalavimy nesilaikymas:;

3.8.  aplaidus savo pareigy atlikimas.

DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

I. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiSkia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioging
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés,
tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar paziiiry.
18skyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése
bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazistamos religijos,
tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant | religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa. yra jprastas,
teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaika (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiu, nesusijusiy su
darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra draudziami.

2.]gyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais principus darbdavys,

neatsizvelgdamas | lytj, rasg, tautybg, kalba, kilmg, socialing padétj, amziy, lyting orientacija, negalia,
etning priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paZitiras privalo:

2.1. priimdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

2.2. sudaryti vienodas darbo salygas. galimybes tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio tobuléjimo,
persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

2.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus:

2.4, uztokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokestj;

2.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ir
nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko
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elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda del diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél
diskriminacijos:

2.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti, siekti karjeros arba
mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus neproporcingai
apsunkinamos darbdavio pareigos.

DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES ] PRIVATU GYVEN IMA
APSAUGA

1. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teisg j privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens duomeny
apsauga.
2..Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:
2.1.darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais;
2.2darbuotojo pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui, nustatytos mokestinés lengvatos
taikymui;
2.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
2.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;
2.5. vidaus administravimo veiklai uztikrinti:
2.6.siekiant uztikrinti visuomenés sauguma, vie$aja tvarka, apginti asmeny gyvybe, sveikatg, turtg ir kitas
asmeny teises bei laisves.
3.Asmens duomenis reikia tvarkyti del teiseto intereso, kurio siekia jmoné, jei duomeny subjekto interesai
nera svarbesni.
4.Darbo sutar¢iy sudarymo. vykdymo ir apskaitos tikslais, yra tvarkomi ie darbuotojy duomenys:
» vardai ir pavardés,
¢ gimimo datos,
e asmens kodai
 socialinio draudimo numeris.
5. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy:
e gyvenamosios vietos adresai,
¢ asmeniniai telefono numeriai,
« asmeniniai elektroninio pasto adresai.
6. [staigos pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu, nustatytos mokestinés lengvatos
pritaikymo tikslu yra tvarkomi:
o darbuotojy asmens kodai,
» informacija apie darbuotojy jgyta iSsilavinima.
7. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusia su darbuotojo
sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés
akty nustatyta tvarka.

DARBUOTOJU PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

1. Priémimas j darbg iforminamas radytine darbo sutartimi.

2.Darbo sutarties turinys yra darbuotojo ir darbdavio susitarimu nustatytos jy teisés ir jsipareigojimai.
Kiekvienoje darbo sutartyje turi biiti susitarta dél darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovieteés.

3.Darbo funkcija gali biiti laikomas bet kokiy veiksmuy, paslaugy ar veiklos atlikimas, taip pat tam tikros
profesijos, specialybes, kvalifikacijos darbas. Darbo funkcija apibréziama darbo sutartyje,
pareiginiuose nuostatuose ar darbo (veiklos) aprae. Darbuotojo praSymu informacija apie susitartos
darbo funkcijos turinj ir jos apimtj (darbo norma) ar darbo funkcijai keliamus reikalavimus darbdavys
turi pateikti raStu per penkias darbo dienas nuo darbuotojo pra§ymo pateikimo darbdaviui dienos.

4. Darbo sutartyje Salys nustato darbo uzmokestj per ménesj (meénesio alga) ar darbo valandg (valandinj
atlygj), kuris negali biiti mazZesnis uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta minimaliaja
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ménesing alga ar minimalyjj valandinj atlygj. Darbo sutarties 3alys gali sulygti ir dél priedy, priemoku,
premijy ar kitokio papildomo apmokejimo pagal jvairias darbo apmokéjimo sistemas.

Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémima | darbg nustatyta tvarka privaloma pranesti
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau
— Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba) teritoriniam skyriui maziausiai prie§ vieng darbo
diena iki numatytos darbo pradzios. Sis reikalavimas netaikomas tais atvejais, jeigu asmuo priimamas
darbg pagal darbo sutartj, kurioje nurodyta, kad asmens darbo vieta yra ne Lietuvos Respublikoje. ir
kai pagal Europos Sgjungos socialinés apsaugos sistemy koordinavimo reglamentus arba Lietuvos
Respublikos tarptautines sutartis $iam asmeniui yra taikomi ne Lietuvos Respublikos teisés aktai
socialinio draudimo srityje.

S. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradejus dirbti. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, taciau ji
nejsigaliojo ne dél darbuotojo kaltés, darbdavys privalo sumokéti darbuotojui kompensacijg, kurios
dydis ne mazesnis, negu darbuotojo darbo uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, ta¢iau ne ilgesni
negu vienas menuo. Jeigu darbo sutartis buvo sudaryta, tafiau nejsigaliojo dél darbuotojo kaltés —
darbuotojui i§ anksto neinformavus darbdavio prie§ tris darbo dienas iki sutartos darbo pradzios,
darbuotojas privalo atlyginti darbdaviui padaryta zalg, kurios dydis ne didesnis, negu darbuotojo darbo
uzmokestis uz sulygta darbo laikotarpj, taciau ne ilgesnj negu dvi savaiteés.

6. Darbdavys leidZia darbuotojui pradeéti dirbti tik tada, kai pasiradytinai supazindina darbuotojg su darbo
salygomis, tvarka darbovietéje nustatan¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais.

7.Pakeisti bitingsias darbo sutarties salygas (darbo funkcijg, darbo apmokéjimg ir darbovietg),
papildomas darbo sutarties salygas, nustatyta darbo laiko rezimo rii§j ar perkelti darbuotoja dirbti j kita
vietove darbdavio iniciatyva galima tik su darbuotojo radytiniu sutikimu.

8.Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi biiti i3reikStas per penkias darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pasitlytomis pakeistomis salygomis, gali bati laikomas priezastimi nutraukti
darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés. Tuo tarpu, darbuotojo atsisakymas dirbti
uz sumazintg darbo uzmokestj negali bati laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

9.Kitos, nepaminétos darbo salygos darbdavio sprendimu gali bati kei¢iamos, pasikeitus jas
reglamentuojan¢ioms taisykléms ar ekonominio, organizacinio ar gamybinio bitinumo atvejais.
Darbuotojas Siuo atveju turi bati informuotas.

10.Darbuotojas turi teis¢ praSyti darbdavio pakeisti jo darbo salygas. Darbdaviui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél $iy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anks¢iau kaip po vieno meénesio. Atsisakymas patenkinti darbuotojo raStu pateiktg prasyma
pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas turi biiti
motyvuotas ir pateiktas rastu per penkias darbo dienas nuo darbuotojo praSymo pateikimo.

11. Iki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti $ig informacija:

11.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas (fizinio asmens — vardas,
pavardé, asmens kodas arba, jeigu jo néra, — gimimo data ir nuolatiné gyvenamoji vieta);

11.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos atlikimo vietos
ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, i§ kurios darbuotojas
gauna nurodymus, adresas;

11.3. darbo sutarties rosis;

11.4. darbo funkcijos apibidinimas ar apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar sudétingumo
lygis (laipsnis);

11.5, darbo pradzia;

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

11.7. kasmetiniy atostogy trukme;

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

11.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokesc¢io uz darbag mokeéjimo terminai ir tvarka;

11.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme;.

12.Darbo sutartis pasibaigia:



12.1. nutraukus darbo sutartj Saliy susitarimu;

12.2. nutraukus darbo sutartj vienos i$ $aliy iniciatyva;

12.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia;

12.4. nutraukus darbo sutartj nesant $aliy valios:

12.5. mirus darbo sutarties Saliai — fiziniam asmeniui;

12.6. Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai nejmanoma
nustatyti darbdavio — fizinio asmens ar darbdavio atstovy buvimo vietos;

13.7. kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

14. Bet kuri darbo sutarties 3alis gali pasiiilyti kitai darbo sutarties $aliai nutraukti darbo sutartj.

14.1. Darbo sutartis gali buti nutraukta, atitinkamai vienai $aliai jspéjus kita (pagal Darbo kodekso

reikalavimus):

14.2. Saliy susitarimu;

14.2. darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZaséiy;

14.3. darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezasciy;

14.4. darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés:

14.5. darbdavio iniciatyva del darbuotojo kaltés;

14.6. darbdavio valia;

14.7. nesant Saliy valios

15. Bet kuri darbo sutarties Salis gali pasifilyti kitai darbo sutarties 8aliai nutraukti darbo sutartj.

Pasitilymas nutraukti darbo sutartj turi buti pateiktas rastu. Jeigu kita darbo sutarties $alis sutinka su
pasidlymu, ji sutikima i8reiSkia raStu. Jeigu darbo sutarties Salis per penkias darbo dienas neatsako |
pasiiilyma, laikoma, kad pasitilymas nutraukti darbo sutartj atmestas.

16. Darbuotojas gali inicijuoti darbo sutarties nutraukima rasytiniu parei§kimu, apie tai jspéjus darbdavj
ne véliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny, o kai yra LR darbo kodekse numatyta svarbi
priezastis — ne veliau kaip prie§ penkias darbo dienas. Pastaruoju pagrindu nutraukiant darbo sutartj,
darbdavys privalo iSmokeéti darbuotojui dviejy jo vidutinio darbo uzmokes¢iy dydzio iSeiting i8moka, o
jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienerius metus, — vieno jo vidutinio darbo uzmokescio
dydzio i8eiting iSmoka.

17.  Darbdavys turi teis¢ nutraukti neterminuotg arba terminuotg darbo sutart] prie§ terming dél $iy
priezasCiy:

17.1. darbuotojo atliekama darbo funkcija darbdaviui tampa pertekline deél darbo organizavimo pakeitimy

ar kity priezas¢iy, susijusiy su darbdavio veikla;

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

17.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties sglygomis
arba keisti darbo laiko rezimo riisj ar darbo vietove;

17.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu verslo ar jo dalies perdavimo atveju;

17.5. teismas ar darbdavio organas priima sprendima, del kurio pasibaigia darbdavys.

18. Apie atleidima i§ darbo darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltes, darbuotojas rastu jspéjamas
prie§ 1 menesj. Kuomet darbuotojas dirba trumpiau nei metus — prie§ 2 savaites. Terminai
dvigubinami darbuotojams, kuriems iki senatvés pensijos liko maziau nei 5 metai. Terminai
trigubinami auginantiems vaika (jvaikj) iki keturiolikos mety ir darbuotojams, kurie augina nejgaly
vaikg iki aStuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams. kuriems iki jstatymuy
nustatyto senatves pensijos amziaus liko maziau kaip dveji metai.

19. Darbdavio iniciatyva atleistam darbuotojui, kai néra darbuotojo kaltés, imokama jo 2 vidutiniy
meénesinio darbo uzmokescio (toliau VDU) dydzio iSeitiné iSmoka, 0,5 VDU — jeigu darbo santykiai
trunka trumpiau nei 1 metus. Papildomos iSeitinés iSmokos numatytos darbuotojams, kuriy
nepertraukiamas darbas jstaigoje 5 metai.

20. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutart] be jspéjimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy. kurias nustato darbo teisés normos
ar darbo sutartis, pazeidima.
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21. Darbdavys taip pat turi teis¢ nutraukti darbo sutartj su darbuotoju dél priezas¢iy, nenurodyty Siose
taisyklése, jspéjes prie§ 3 darbo dienas ir sumokejes ne mazesne kaip 6 ménesiy jo vidutinio darbo
uzmokescio dydzio i$eitine i$moka.

22. Atleidimo diena darbdavys uzpildo atleidziamo darbuotojo darbo sutartj, iSmoka visas jam
priklausanéias pinigy sumas; atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

23. Darbo sutartis privalo biiti nutraukta be jspéjimo, nesant $aliy valios:

23.1. kai jsiteiséja teismo sprendimas arba teismo nuosprendis, kuriuo darbuotojas nuteisiamas bausme,
del kurios negali dirbti darbo;

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

23.3. kai darbuotojo iki 3ediolikos mety vienas i§ tévy arba vaiko atstovas pagal jstatyma, arba vaiko
sveikatg priZitrintis gydytojas, arba mokslo mety laikotarpiu mokykla, kurioje vaikas mokosi,
reikalauja nutraukti darbo sutartj:

23.4. kai darbuotojas pagal sveikatos prieziiiros jstaigos i§vadg nebegali eiti §iy pareigy ar dirbti $io
darbo ir jis nesutinka biiti perkeltas j kitas toje darbovietéje esanéias laisvas jo sveikata atitinkanéias
pareigas ar darbg arba kai tokiy pareigy ar darbo toje darbovietéje néra;

23.5. | darbg grazinus darbuotoja, | kurio vietg buvo priimtas atleidZziamas darbuotojas:;

23.6. institucijos, vykdancios nelegalaus darbo kontrolg, kompetentingo pareigiino reikalavimu, jeigu
nustatomas uzsienie¢io nelegalaus darbo atvejis;

23.7. kai darbo sutartis prieStarauja jstatymams ir $iy prieStaravimy negalima pasalinti, o darbuotojas
nesutinka arba negali biiti perkeltas j kitg toje darbovietéje esancig laisva darbo vieta.

24.Darbdavys, gaves priezastj patvirtinantj dokumenta ar kitaip apie ja suzinojgs, ne veliau kaip per
penkias darbo dienas nuo dokumento gavimo ar suZinojimo dienos nutraukia darbo sutartj.

25 23.4.,23.5.,, 23.7. punktuose nustatytais atvejais darbuotojui i$mokama vieno ménesio jo vidutinio
darbo uzmokes¢io dydzio iSeitiné i¥moka, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienerius
metus — pusés ménesio jo vidutinio darbo uzmokescio dydzio iSeitiné iSmoka.

26. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy nustatytais atvejais

arba darbuotojo sutikimu.

27. RastiSku darbuotojo praSymu, darbdavys privalo iSduoti paZyma apie darbg toje darbovietéje,
nurodydamas darbuotojo pareigas. kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokes¢io dydj ir sumokéty mokesciy
bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, taip pat darbo jvertinimg (charakteristikg).

28. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visa jstaigai priklausantj turta, inventoriy.

ISTAIGOS PRISTATYMAS

1. KLAIPEDOS R. PRIEKULES LOPSELIO - DARZELIO veikla:
1.1. ikimokyklinis ugdymas.

2.Istaigos vadovas — direktore Vilija Rimkuviené.

3.]staigos adresas: Lietuvininky g. 11, Priekulé, Klaipédos r.

DARBO IR POILSIO LAIKAS

1.Visi darbuotojai pradeda dirbti pagal nustatyta jiems darbo tvarkarastj, iSskyrus avarijos atvejais.

2.Darbuotojai dirba i3 viso 40/48 val. per savaitg. Piety pertrauka j darbo laika nejskaitoma.

3.Darbo (pamainy) grafikai pranesami darbuotojams ne véliau kaip prie§ septynias dienas iki jy
isigaliojimo. Jie gali bati kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispejus
darbuotojg prie§ dvi darbuotojo darbo dienas. \ -

4. Administracijos darbuotojy darbo laikas prasideda ':% val. €O min, baigiasi /@ val, O
min. Darbuotojai pietauja pasikeisdami. [; )

5.Istaigos darbuotojy darbo laikas prasideda val, @C min. baigiasi /9 val. ©£& min.
Darbuotojai pietauja pasikeisdami.
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6.Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniara§¢iuose, kurie
gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu.

7.Vir§valandziai — laikas, kada darbuotojas faktiskai dirba vir§ydamas darbo laiko reZimo jam nustatyta
darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendrg darbo laiko trukme.

8.Darbdavys vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, i8skyrus tokius
i$imtinius atvejus, kai:

8.1.dirbami visuomenei biitini nenumatyti darbai ar siekiama uzkirsti kelia nelaiméms, pavojams,
avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy skubiai $alintinas pasekmes;

8.2. bitina uzbaigti darbg ar pasalinti gedima, dél kurio didelis darbuotojy skai¢ius turéty nutraukti darbg
ar sugesty medziagos, produktai ar jrenginiai.

9.Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali biti dirbama ilgiau kaip aStuonias
valandas vir§valandZziy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki dvylikos valandy vir§valandziy per
savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali vidutiné keturiasde$imt aStuoniy
valandy darbo laiko trukmé per savaite, skai¢iuojant per apskaitinj laikotarpj.

10.Jeigu darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar toksiniy medziagy, ta diena
jam neleidZiama dirbti.

11.Pasibaigus darbui. visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, uzgesinti §viesas ir pranesti jstaigos vadovui
apie tai. Pasilikti po darbo galima tik gavus vadovo leidima.

12.Poilsio rsys: e

12.1.pertrauka pailséti ir pavalgyti jstaigos darbuotojams yra j@_ val.

13.Atostogos darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savaite) arba ne maziau kaip dvides$imt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama Sesias
darbo dienas per savaitg) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis
arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmés atostogos.

14.Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

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

15.1.darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety — iki keturiolikos kalendoriniy dieny;

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

15.3. vaiko motinos nédtumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieziiiros atostogy metu tévas jo
pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui prizitréti metu); $iy atostogy bendra trukmé negali
virSyti trijy ménesiy;

15.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj — tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos priezilros

Istaiga;

15.5. darbuotojas santuokai sudaryti — iki trijy kalendoriniy dieny:

15.6.darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvése — iki penkiy kalendoriniy dieny;

16.Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos
mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos dvidesimt
penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per savaitg) arba trisdeSimt
darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama $eSias darbo dienas per savaitg). Jeigu darbo dieny
per savaite skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi blti suteiktos penkiy savaiiy
trukmeés atostogos.

17.Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip
10 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje, - 3 darbo dienos, uz kiekvieng
paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena.

DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

1.Darbuotojai privalo:
1.1.  laiku atvykti j darbg ir dirbti nustatytg darbo laika;
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2. dirbti dorai ir sgZiningai, susitelkus tik j savo darba;
3. vykdyti teisétus darbdavio nurodymus:
4. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, dirbti saugiai, Zinoti ir vykdyti saugos darbe

norminiy akty reikalavimus:

5. laikytis saugos darbe instrukcijy reikalavimy, nedirbti su technidkai netvarkingomis darbo

priemonémis;

dirbti apsirengus tvarkingais darbo drabuziais;

pagal patvirtintus terminus pasitikrinti sveikata;

Zinoti ir vykdyti gaisrinés saugos taisykliy reikalavimus;

vykdyti darbdavio arba jo jgalioty asmeny nurodymus:

visg darbo laikg biiti sutartoje darbo vietoje;

rukyti tik tam skirty pertraukeliy metu ir tam skirtose patalpose arba lauke, laikantis reikalavimuy;
teikti tik geros kokybes paslaugas, gerg klienty aptarnavima;

zinoti, numatyti klienty poreikius, orientuotis juose ir stengtis kokybiskai juos patenkinti;

. visus klausimus spresti su tiesioginiu vadovu ir tik nepavykus rasti sprendimo kreiptis i
valstybinés tarnybas;

11.  darbuotojai vairuojantys automobilj turi laikytis keliy eismo taisykliy reikalavimuy;
12, saugoti jstaigos komercines paslaptis.
13, Darbuotojas, pastebejes kita neblaivy darbuotojg, privalo apie tai nedelsdamas praneiti

administracijai, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti.

14, Jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiggs nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy

medziagy, darbdavys ta dieng (pamaing) jj nudalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas
darbo uzmokescio.

15, [staigoje dirbantys Zmonés gerbia vienas kitg, saugoja jstaigos turta.
16. Susirgus, reikia tg pacia dieng prane$ti savo vadovui ar paskambinti jstaigos tel.:

/W{é N9 AL ir praneiti apie liga.

17. Darbuotojams draudZiama:

.17.1. dirbti neisklausius jvadinio saugos ir sveikatos instruktavimo ir instruktavimo darbo vietoje;

.17.2. véluoti | darba;

.17.3. atvykti | darbg ir dirbti neblaiviam;

17.4. kuriems i8duodami asmeninés apsaugos riibai ir asmeninés apsaugos priemones dirbti be ju;

.17.5. atsinesti | jstaigos teritorija, darbo vietg alkoholinius gérimus bei narkotines, toksines medziagas,

juos vartoti;

.17.6. biiti darbo vietoje ir jstaigos teritorijoje ne darbo metu;
.17.7. naudotis nelegalia programine jranga;
.17.8. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos dokumentais, pinigais ir

inventoriumi;

.17.9. rikyti ne tam skirtose (jrengtose) vietose;

L0, ty€ia, del neatsargumo gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy;

7 teikti asmenines paslaugas klientams, ar gauti asmenines paslaugas i8 pirkéju;

AT12: ginCytis su pirkéjais;

A17.13. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima jstaigos vadovais;

17.14. prie padaliniy asmeny — klienty, partneriy ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti jstaigos
vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

718, prie pasaliniy asmeny — pirkéjy ar tarpusavyje kritikuoti, aptarinéti kitus klientus;

L7180, i§ jstaigos patalpy i$sinesti jstaigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy.

.18. Darbuotojai turi teis¢:

.18.1. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty saugias ir nekenksmingas darbo salygas, jrengty kolektyvinés

apsaugos priemones, apripinty asmeninés apsaugos priemonémis;

.18.2. suzinoti i§ darbdavio apie jy darbo aplinkoje esanéius profesinés rizikos veiksnius;
.18.3. susipazinti su iSankstiniy ir periodiniy sveikatos tikrinimy rezultatais;
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1.18.4. ne re€iau kaip kartg per mén. gauti rastu ar elektroniniu biidu informacijg apie jam apskaiciuotas,

iSmoketas ir iSskaiiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodant vir§valandiniy
darby trukme:

1.18.5. jgalioti darbuotojy atstova ar pa¢iam tartis su darbdaviu dél darbuotojy saugos ir sveikatos

gerinimo;

1.18.6. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taippat dirbti tuos darbus, kuriuos

saugiai atlikti néra apmokytas, jei néra jrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar pats
neaprilpintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonémis;

1.18.7. 18kilus klausimy dél saugos ir sveikatos, kreiptis | darbuotojy patikétinj, darbdavj, jstaigos

darbuotojy saugos ir sveikatos tarnyba, Valstybing darbo inspekcija:

1.18.8. reikalauti, kad darbdavys sudaryty darbo sutartj, pakeisty ja, pasikeitus darbo salygoms.

P LR

Novw
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DARBDAVIO PAREIGOS

Administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba, laikytis darbo jstatymy, darbuotojy
saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis darbuotojy poreikiais.
Darbuotojo atlickamos funkcijos turi atitikti jo specialybe ir kvalifikacija;

Darbuotojas turi biiti apriipintas reikiamomis darbo priemonémis darbo funkcijoms vykdyti.

Visos darbo vietos turi biiti techniSkai jrengtos ir jose sudarytos darbo sglygos turi atitikti saugios ir
sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus, darbovie¢iy jrengimo bendruosius nuostatus.

Dirbantieji turi bati apripinti reikalingomis asmeninés apsaugos priemonémis.

Dirbantieji savalaikiai turi bati apmokyti saugiai dirbti.

Dirbantieji turi laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy, higienos, gaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimuy;

Organizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélima.

Laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis, ju jvykdymo salygomis bei terminais.

Nuolat kontroliuoti, kai darbuotojai laikosi darbo jrenginiy eksploatacijos, gaisrinés saugos.
elektrosaugos instrukcijy reikalavimy.

DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

Darbuotojas atsako uz pilng ir savalaikj pareigy atlikima, darbo drausme. Uz tikslinga darbo laiko
naudojima.

Pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu asmenims jokios komercines,
dalykines. finansines bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas dirbant
jstaigoje.

BENDRIEJI REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI DARBAS SU KLIENTAIS

L.

Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti $varu ir tvarkinga. Valgyti tik tam tikslui skirtose
patalpose.

2. Asmeninis déemesys, rodomas klientui yra esminis gero aptarnavimo elementas.
3. Aptarnaujant klientus, darbuotojui draudZziama:

31
32
3.3.
3.4.
3.5,
3.6.
Fike

rikyti;

$neketis su kolegomis;

Sukauti;

pertraukti bendradarbio bendravima su pirkéjais;
kramtyti guma;

gerti arba valgyti;

Sukuotis, dazytis ir kt.

4 Kiekvienas darbuotojas privalo Zinoti:



4.1.  klientas yra pats svarbiausias asmuo;
4.2, bendraujant su pirkéjais buti garbingas, vengti baimés jausmo ir Zeminan¢io nuolankumo:
4.3.  bendraujant su kolegomis, klientais laikytis etikos principy.

REKOMENDACIJOS DARBUOTOJAMS APSAUGAI NUO COVID-19 VIRUSO

I.Siekiant apsaugoti darbuotojus nuo koronaviruso COVID-19 jstaigos administracija:
e UZtikrina daZnesnj nei jprastai daZniausiai lie¢iamy pavirsiy (dury rankeny, porankiy, seédyniy
darbo priemoniy) valyma ne tik drégnu biidu, bet naudojant specialiasias dezinfekcijos priemones.
2. Istaigos administracija apriipina darbuotojus:
* kveépavimo taky apsaugos priemonémis (kaukémis, respiratoriais);
* dezinfekavimo skys¢iais.
3. Darbuotojams laikytis COVID-19 viruso plitimg mazinanéiy priemoniy:
«  kuo dazniau plauti rankas su $iltu vandeniu ir muilu, dezinfekuoti rankas dezinfekcinémis
priemonémis.

2

DARBO APMOKEJIMAS

|.Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickama pagal darbo sutartj.

2. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

2.1. bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba ménesiné alga);

2.2. papildoma darbo uzmokestio dalis, nustatyta 3aliy susitarimu ar mokama pagal darbo teisés normas

ar darboviet¢je taikomg darbo apmokéjimo sistema;

2.3. priedai uz jgyta kvalifikacija;

2.4. priemokos uz papildoma darbg ar papildomuy pareigy ar uzduoéiy vykdyma;

2.5. premijos uz atliktg darba, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo teisés normas ar
darbovietéje taikoma darbo apmokéjimo sistema;

3.Jeigu darbuotojas dirba nepilng darbo diena, jam apmokama proporcingai dirbtam laikui arba mokama
uz atliktg darbg.

4.Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virsijan¢ia dvide§imt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas
per savaite) ar dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama $esias darbo dienas per savaite). ar keturiy
savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaite skaiius yra maZesnis arba skirtingas) trukme, darbuotojui
mokami atostogy metu darbo uZmokes¢io mokejimo tvarka ir terminais.

5. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

6.Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu darbuotojas prago,
— kartg per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorinj ménesj negali biiti atsiskaitoma véliau
negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato
kitaip.

7. 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 savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per
menesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg¢), mokant darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokestj.
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EKSTREMALIOS SITUACIJOS

1.Ivykus nelaimingam atsitikimui, blitina pranesti jstaigos administracijai, kreiptis i artimiausig gydymo
jstaiga, o reikalui esant, i8kviesti greitgja pagalbg ir iki tyrimo pradZios i§saugoti jvykio vieta tokia,
kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai negresia kity darbuotojy gyvybei.

2.Jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia pa¢iam arba per kitus
asmenis pranesti jstaigos administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

3.Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu - 112, turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti vadova. Kilus pavojui sveikatai arba
gyvybei, iSeiti 1§ pavojingos zonos, pagal jstaigos sudarytg evakuacijos plang. Darbuotojas privalo
moketi naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

4.Ivykus avarijai. nedelsiant informuoti direktoriy ir i3eiti i§ pavojingos zonos.

5.Jeigu jmone yra pléSiama, svarbiausia yra Zzmoniy. esan¢iy jstaigoje, saugumas, todél nereikia imtis
priemoniy, siekianc¢iy iSsaugoti materialines vertybes ir pinigus.

6.Apiplésimo atveju jstaigos darbuotojai privalo:

6.1. prisiminti, kad Zmogaus gyvybé svarbiau uz materialinj turta;

6.2. nenaudoti ginklo, jei tai neprivalu pagal pareiginius nuostatus.

7 Isitikinus, kad pléSikas pasisalino, pranesti policijai ir jstaigos tiesioginiam vadovui.

5. SKATINIMAI IR NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

1. Uz pavyzdingg pareigy atlikima ir gerg darba teikiant klientams kvalifikuota pagalba, uz ilgalaikj ir
saziningg darbg darbe gali bati taikomos moralinés ir materialinés darbuotojy skatinimo priemonés:
1.1 padéka;

1.2. apdovanojimas pagyrimo rastu;

1.3 paskatinimas mokant vienkartines pinigines iS$mokas (premijas).

2.Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos darbdavio jsakymu (potvarkiu), su kuriuo darbuotojai yra
supazindinami.

3. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas
del savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo
sutartis, pazeidima.

4. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

4.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

4.2. per paskutinius dvylika meénesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

5. Siurkd&iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

5.1.neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

5.2.pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy darbo
metu darbo vietoje, i8skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukele profesiniy pareigy vykdymas;

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

5.4 priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar garbés
ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

5.5.ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

5.7.kiti pazeidimai, kuriais $iurk3¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

6. Darbo pareigy pazeidimai:

6.1. vélavimas j darbg ir i§¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo;

6.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

6.3. samoningas jstaigos turto gadinimas;

6.4. jstaigos turto, kliento ar svecio turto vagyste;

6.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy neSIIalkymas;

6.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;



6.7. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

6.8.dokumenty, duomeny klastojimas:

6.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne laiku;

6.10. instrukciju, standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui atitinkamose darbo

vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

6.11. netvarka darbo vietoje;

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

6.13. necenziiriniy ZodZiy vartojimas jstaigos klienty, sve¢iy, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy

jzeidingjimas, Zeminimas:;

6.14.5iy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

6.15.pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

6.16. kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios darbo tvarkos taisyklés, pareiginiai

nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

7. Prie8 priimdamas sprendima nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo radytinio
paaiSkinimo, i$skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protingg laikotarpj Sio
paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe deél jo pasiaiSkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo dienos
darbuotoja jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

8. Sprendima nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti jvertines
pazZeidimo ar paZeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, prieZastinj rysj
tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy
padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemoné.

9. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti ne véliau
kaip per vieng meénesj nuo pazeidimo paai$kéjimo ir ne véliau kaip per $esis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

10.Uz darbo drausmeés pazeidima gali biti skiriamos §ios drausminés nuobaudos:

10.1. pastaba;

10.2. papeikimas;

10.3.atleidimas i§ darbo.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.

2.Istaigos darbuotojai atsako uz §iy taisykliy, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir pareiginiy
instrukeijy laikymasi.

3.Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su Siomis taisyklémis pasiraytinai.

_ % Vilija Rimkuviene
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