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DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS TAISYKLES

1. Moléty socialinés paramos centro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) darbo
santykius Moléty socialinés paramos centre (toliau — Centras) reglamentuojantis dokumentas, kurio
tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo
galimybes jstaigos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriamg santykiy reglamentavima,
priderinant jj prie Centro veiklos specifikos, apibréZzti teisés aktuose neaptariamus darbo santykiy
aspektus.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais Centro vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria vieningg ir
aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktiirg.

3. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius.

4. Sios Taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams.

5. Sudarant darbo sutartj Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo informuoja, kad priimamas
dirbti asmuo privalo susipaZinti su Taisyklémis Moléty socialinés paramos centro internetinéje

svetain¢je https://moletuspc.lt/ , jei priimamas dirbti asmuo nurodo, kad tokios galimybés neturi,

tuomet su Siomis taisyklémis gali susipaZinti Centro patalpose esanéiame informaciniame stende.

II. PRIEMIMO ] DARBA TVARKA
6. Centro darbuotojus j darbg priima Centro direktorius.
7. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:
7.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybés kortele);
7.2. i$silavinimg patvirtinancius dokumentus;
7.3. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;
7.4. asmens medicining knygele (sveikatos pasg);
7.5. 2 foto nuotraukas (3x4 cm) — jei asmuo pageidauja turéti darbuotojo pazymejima;
7.6. gyvenimo apraS§yma;
7.7. patvirtinimg, jog darbuotojas atitinka teises akty keliamus reikalavimus dirbti darba, j

kurj jis priimamas.



2
ITII. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

8. Darbo sutarties sudarymo, keitimo, nutraukimo pagrindai jvardijami, sudarymo, keitimo,
nutraukimo procediiros vykdomos vadovaujantis teisés akty reikalavimais.

9. Perkelti darbuotoja i kita nuolatinj darbg galima tik esant iSankstiniam rastiSkam
darbuotojo sutikimui.

10. PraSyma iSeiti i§ darbo be svarbios prieZasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maZiau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos.
Jeigu praSymas pateikiamas veliau, darbdavys, atsizvelgdamas j bitinybe uZtikrinti darby

testinuma, gali atsisakyti jj tenkinti.

IV. PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS
11. Darbdavio teisés ir pareigos susijusios su darbo sutarties vykdymu.
12. Darbuotojo teisés ir pareigos:

12.1. darbuotojas turi teise:

12.1.1. j saugias ir sveikas darbo salygas bei tinkamai jrengtas darbo vietas;

12.1.2. buti apripintas darbo priemonémis, metodikomis;

12.1.3. skleisti savo profesines Zinias, dalintis patirtimi su kolegomis ar kitose jstaigose;

12.1.4. naudotis Centre esan¢iomis techninémis ir metodinémis priemonémis;

12.1.5. kelti kvalifikacija kursuose bei seminaruose ir atestuotis;

12.1.6. gauti informacija apie Centro veikla, jos finansine padétj, darbo santykiy biikle,
struktiirg ar kitais svarbiais Centro darbo organizavimo klausimais;

12.2. darbuotojas neturi teisés:

12.2.1. be darbdavio sutikimo savo darbg pavesti atlikti kitam asmeniui;
12.2.2. be leidimo pasiSalinti i§ darbo asmeniniais reikalais bei darbo metu dalyvauti
renginiuose, nesusijusiuose su darbiniy pareigy vykdymu;

12.3. darbuotojo pareigos:

12.3.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, centro nuostaty, profesinés etikos, pareiginiy
instrukcijy bei kity reikalavimy;

12.3.2. kruops€iai ir sgZiningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmes;

12.3.3. grieZtai laikytis konfidencialumo principo;

12.3.4. kelti profesing kvalifikacijg ir gilinti Zinias;

12.3.5. dalyvauti Centro posédZiuose ir Centro viduje veikian¢iy komisijy veikloje;

12.3.6. rupintis darbo kultira;



12.3.7. laiku ateiti j darba;

12.3.8. atostogy grafikq derinti prie kity darbuotojy ir Centro poreikiy;

12.3.9. tausoti ir saugoti inventoriy bei turtg, pastebéjus gedimus, nedelsiant pranesti Centro
administracijai;

12.3.10. savo darbo vietg palikti saugiai (uZdaryti langus, i§jungti visus elektros prietaisus,
uZrakinti duris);

12.3.11. nedelsiant informuoti Centro vadovus apie kiekvieng su Centro veikla susijusi
ivyki;

12.3.12. informuoti per 3 darbo dienas Centro administracijg pasikeitus asmens duomenims

(pavardei, adresui, telefono numeriui ir kt.).

V.DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Centre darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmes 5 darbo dieny savaite. Pirmadien;,
antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadienj dirbama nuo 8 valandos iki 17 valandos, o penktadienj nuo 8
valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Piety pertrauka nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.
Taip pat darbo dienomis yra papildomos pertraukélés arbatai/kavai nuo 9.30 iki 9.45 ir 14.30 iki
14.45.

Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio diena. Svenéiy i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena
valanda.

14. Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko reZimo.

15. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

16. Atskiry darbuotojy darbo laiko reZimas nustatomas Kkituose vidiniuose jstaigos
dokumentuose.

17. Centre nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

17.1. kiekvienas darbuotojas atostogy praSymg iki einamyjy mety sausio 31 d. pateikia
Centro direktoriui;

17.2. iki vasario 15 d. direktoriaus jsakymu patvirtinama atostogy eile, kuri tampa teisiniu
kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu. Atskiri jsakymai dél konkretaus darbuotojo atostogy gali
biiti priimami iSkilus labai svarbioms, iSskirtinéms darbuotojui aplinkybéms, kuriy jis negaléjo
Zinoti iki atostogy grafiky suderinimo dienos.

17.3. nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos Centro direktoriui leidus, dél kity svarbiy

prieZas¢iy, nenurodyty Darbo kodekso 134 straipsnyje.
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18. Darbuotojai, iSvykdami darbo tikslais, turi apie tai informuoti darbdavj. Norédami
iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti darbdavio sutikimg. Darbdavys, esant rimtom
prieZastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne daugiau kaip vienai dienai.

19. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti darbdavj ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

20. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvima darbe arba neatvykimo prieZastis
pripaZinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui
Zymima pravaiksta.

21. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo paZymeéjimg darbuotojas nedelsdamas
praneSa Centro raStvedybos ir personalo reikaly specialistei, nurodydamas nedarbingumo
paZymejime nustatytg nedarbingumo laikotarp; (taip pat ir atostogy metu). Darbuotojas taip pat
privalo nedelsdamas informuoti Centro raStvedybos ir personalo reikaly specialist¢ apie
nedarbingumo paZymejimo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam,
jis, esant galimybei, privalo pasirtipinti, jog informuoty kitas asmuo.

22. Darbo laiko apskaitos Ziniara$t; kiekvienos darbo dienos pabaigoje pildo Centro

raStvedybos ir personalo reikaly specialisté.

VI. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACILJOS

23. Darbo uZmokesCio dydis, mokejimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.
24. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teises

aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE

25. SaZiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo -elgesio
darbuotojams gali buti taikomos §ios paskatinimo priemonés:

25.1. padéka;

25.2. piniginé premija;

25.3. vardiné dovana.

26. Paskatinimai skiriami minéjimy, $venc¢iy, asmeniniy sukakéiy proga.

27. Materialinis skatinimas skiriamas atsiZvelgiant j finansines jstaigos galimybes.

28. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi galiojan¢ig drausming nuobauda.
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29. Centro darbuotojams, kuriy materialiné biiklé tapo sunki dél jy paciy, Seimos nariy ligos
ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali buti skiriama iki 100 eury dydZio paSalpa teisés
akty nustatyta tvarka ir darbo uZmokesciui skirty 1ésy.

30. Paskatinimai skiriami Centro direktoriaus jsakymais.

31. Drausminé atsakomybé taikoma uZ teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima, teiséty Centro nurodymy nevykdyma.

32. Be Darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo drausmeés paZeidimas
pripaZjstamas Siurks¢iu, Siurksciais laikomi ir Sie darbo tvarkos paZeidimai:

32.1. tyc¢inis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
klastojimas;

32.2. amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis Centro darbuotojy elgesys ne darbo
metu,

32.3. neat¢jimas ] darbg be svarbiy prieZasc¢iy visg darbo diena;

32.4. neleistinas elgesys su klientais arba kiti veiksmai tiesiogiai paZeidZiantys Zmoniy
konstitucines teises.

33. Tarnybiniai mobiliojo rysio telefonai i§duodami ir naudojami pagal Centro direktoriaus
jsakymu patvirtintg pareigybiy sarasg ir limitus. Jei darbuotojas prarado tarnybinio mobiliojo rySio
telefong, jis privalo nedelsiant informuoti Centro direktoriy. AtleidZiamas i§ pareigy darbuotojas
perduoda mobiliojo rySio telefong Centro direktoriui.

34. Drausminé atsakomybé taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

35. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarka nustato teisés aktai.

36. Centro vidaus dokumentais nustatoma, uz kokias materialines vertybes darbuotojas
prisiima visiSkg materialing atsakomybg.

37. Prie§ skiriant drausming nuobaudg, Centro direktorius turi raStu pareikalauti, kad
darbuotojas raStu pasiaisSkinty dél darbo drausmeés paZeidimo. Jei per Centro direktoriaus nustatytg
terming be svarbiy prieZas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausming nuobaudg galima
skirti be pasiaiSkinimo.

38. Drausminé nuobauda skiriama Centro direktoriaus jsakymu ir darbuotojui apie tai
praneSama pasiraSytinai.

39. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiSkéjus darbo drausmeés paZeidimui, bet ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo dienos, kai paZeidimas paaiSkéjo, nejskaitant laiko, kurj

darbuotojas darbe nebuvo dél ligos arba atostogavo. UZ kiekviena darbo drausmés paZeidimag



galima skirti tik vieng drausmine nuobaudg. Jei paskyrus drausminé nuobauda darbuotojas toliau
paZeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali biiti skiriama pakartotinai.

40. Negalima skirti drausminés nuobaudos praéjus SeSiems ménesiams nuo tos dienos, kai
paZeidimas buvo padarytas. Jei darbo drausmés paZeidimas nustatomas atliekant audita,
inventorizacijg, drausminé nuobauda gali biiti skiriama ne veéliau kaip per dvejus metus nuo
paZzeidimo padarymo dienos.

41. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui

nebuvo skiriama nauja nuobauda, laikoma kad jis néra turéj¢s nuobaudy.

IX. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

42. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir specialiuose
jstaigos vidiniuose dokumentuose.

43. Jvykus nelaimingam atsitikimui, bitina nedelsiant praneSti Centro administracijai,
kreiptis | artimiausiag gydymo jstaiga arba iSkviesti greitaja medicining pagalba.

44. Tvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti Centro administracijai apie atsitikima ir jo aplinkybes.

45. Darbuotojai kiekvienais metais iki gruodZio 31 dienos privalo pasitikrinti sveikatg ir
pateikti darbdaviui nustatytos formos medicining paZyma apie sveikatos bikle.

46. Esant ypatingom aplinkybém (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazymeéjima,
kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos buklés) darbdavys, siekdamas uZtikrinti visy
Centro bendruomenés nariy interesy apsaugg uZtikrinancig saugia darbo aplinka, darbuotoja gali
ipareigoti atlikti neeilinj pakartoting sveikatos patikrinima.

X. DARBU GINCU NAGRINEJIMAS

47. Darbo gincai sprendZiami teisés aktuose nustatyta tvarka.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
49. Taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams.
50. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZio dokumentas ir taikomas tik Centre

dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.




