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PATVIRTINTA

Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centro
direktoriaus 2026 m. birzelio 30 d.

jsakymu Nr. V-124

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Kelmés rajono vaiko ir Seimos
gerovés centro (toliau — Centras) vidaus tvarka, kurios tikslas — uztikrinti saugig darbo
aplinka, daryti jtakg Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, elgesiui, kad geréty jy
ir paslaugy gavéjy santykiai, taip pat nustatyti darbuotojy darbo ir poilsio laikg, darbo
apmokéjima, aprangos, iSvaizdos, elgesio reikalavimus, skatinimy ir materialinés paramos
tvarka, darbo drausmés klausimus, dokumenty personalo valdymo klausimais pateikimg ir
rengima bei kitus klausimus.

Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo
kodeksas), Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centro nuostatais bei kitais norminiais
teisés aktais.

Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai. Taisykliy privalo laikytis visi Kelmés rajono
vaiko ir Seimos gerovés centre dirbantys darbuotojai, neatsizvelgiant j darbo santykiy
terminus.

Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

11 SK YRIUS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centrui (toliau — Centras) vadovauja ir jo veikla
organizuoja Centro direktorius. Direktorius yra atskaitingas Kelmés rajono savivaldybés
tarybai ir pavaldus Kelmeés rajono savivaldybés merui.

Centre darbuotojy pavaldumas nustatomas Centro direktoriaus patvirtintoje organizacinéje
struktiiroje (strukttringje schemoje).

Centra sudaro Globos centras, Kriziy skyrius ir Seiminiai namai. Sie struktiiriniai padaliniai
savo veikla organizuoja vadovaudamiesi Centro direktoriaus patvirtintais nuostatais,
paslaugy teikimo tvarky aprasais, veiklos planais bei kitais jy veikla reglamentuojanciais
teiseés aktais.

Globos centro, Kriziy skyriaus ir Seiminiy namy veiklai vadovauja direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams.

Centro valdymo funkcijas jgyvendina direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams,
vyriausiasis buhalteris ir ikvedys. Sie darbuotojai dalyvauja rengiant Centro strateginius ir
metinius veiklos planus, veiklos ataskaitas bei uZtikrina Centrui pavesty funkcijy vykdyma
pagal savo kompetencija.

Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams ir tikvedys kasmet iki vasario 1 d. Centro
direktoriui pateikia praéjusiy mety veiklos ataskaitas, o iki vasario 28 d. — einamyjy mety
veiklos planus pagal savo kuruojamas veiklos sritis. Vyriausiasis buhalteris rengia Centro
biudZets, jo projektg derina su direktoriumi ir pateikia Finansy skyriui nustatytais terminais.
Centro direktorius teisés akty nustatyta tvarka atsiskaito uz Centro veikla Kelmés rajono
savivaldybei ir teikia Centro veiklos planus bei veiklos ataskaitas.
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11 SKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO
IR ATLEIDIMO TVARKA

Centro darbuotojus j darbg priima ir atleidzia Centro direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centro darbuotojy
samdymo ir i§saugojimo politika bei patvirtintu pareigybiy sgrasu.

Centro direktoriy skiria (atleidzia) Kelmés rajono savivaldybés meras.

Centro direktorius priimdamas j darba nauja darbuotoja vadovaujasi lyCiy lygybés ir
nediskriminavimo principais.

Centro direktoriaus ir Centro darbuotojo susitarimas dél darbo, jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu ir darbo sutartimi, kuri sudaroma 2 egz.: vienas jteikiamas darbuotojui,
kitas jsegamas j darbuotojo asmens byla. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo sulygti
dél butinyjy sutarties salygy. Uz darbo sutarties pildymg, registravimg ir pakeitimus
atsakingas personalo specialistas.

Priimamas j darbg asmuo, privalo pateikti §iuos dokumentus: pra§yma priimti i darbg, asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys gali
papraSyti pateikti ir kitus dokumentus - gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo
pazyméjimus, sertifikatus, teise i papildomas ar tikslines atostogas (auginant mazamecius
vaikus ar nejgaly vaika ir t.t.), mokestines nuolaidas (papildomas neapmokestinamas pajamy
dydis ar kt.), pateikia savo nepilnameciy vaiky gimimo liudijimus, rastu patvirtina socialinio
darbo stazg ir kita.

Priimant Centro darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su bisimais
bendradarbiais, Centro patalpy iSdéstymu, Centro darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis, gaisrinés saugos instrukcijomis, evakavimo planais, pareigybés apraSymu,
kasmetiniy atostogy trukme, darbo uzmokesciu ir jo sudedamosiomis dalimis, uzmokescio
uz darbg mokéjimo terminais ir tvarka, nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités
trukme, darbo tvarkos taisyklémis, kitais darbovietéje galiojanciais  aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

Esant poreikiui naujam Centro darbuotojui iki 3 mén. laikotarpio gali biiti nustatomas
bandomasis laikotarpis ir skiriamas mentorius.

Priimamas j darbg Centro darbuotojas privalo pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjima ir
sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo.

Darbo sutarties Salys gali susitarti d¢l papildomo darbo vadovaujantis LR darbo kodeksu, LR
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz
darbg jstatymu.

Kai kei¢iamas darbo organizavimas, taip pat kitais butinumo atvejais Centro direktorius turi
teisg pakeisti darbo sutarties sglygas tik su Centro darbuotojo raSytiniu sutikimu. Jei Centro
darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali biiti atleistas 1§ darbo pagal
LR Darbo kodekso 57 straipsnj laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.
Darbo salygy keitimas Centro direktoriaus ar Centro darbuotojo iniciatyva vykdomas
vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

Centro darbuotojas neturi teisés be Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo savo
darbg pavesti kitam asmeniui.

Centro darbuotojui pageidaujant, Centro direktorius privalo iSduoti jam pazyma apie darba,
nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu
— darbo uzmokescio dydj ir darbo jvertinimg (charakteristika).

Darbo sutartys su darbuotojais nutraukiamos pagal LR Darbo kodekso reikalavimus. Centro
direktorius savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra Centro darbuotojo kaltés, tik
Jstatymy nustatyta tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas Centro direktoriaus
jsakymu arba darbo sutartis pasibaigia pasibaigus darbo sutartyje nustatytam laikotarpiui.



Atleidimo diena darbuotojas privalo atsiskaityti uz jam pavestas uzduotis ir patikétas
materialines vertybes su Centro direktoriumi. Informacija, susijusi su darbuotojo
atliekamomis funkcijomis, negali bati naikinama ar iStrinama darbiniame telefone,
kompiuteryje, elektroniniame paste, uztikrinant sklandy informacijos perdavimg ir darby
testinuma. Darbo santykiy pasibaigimo diena ir su Centro darbuotoju atsiskaitymo diena yra
paskutiné darbuotojo darbo diena.

26. Darbuotojas, atleidziamas i§ darbo, personalo specialistui privalo pateikti atsiskaitymo lapa
(1 priedas) ne véliau kaip paskuting darbo diena.

27. Atleisto Centro darbuotojo byla suarchyvuojama ir saugoma Centro archyve jstatymy
nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
DARBO PAZYMEJIMU ISDAVIMO, NESIOJIMO, KEITIMO IR
GRAZINIMO TVARKA

28. Darbuotojo tapatybe patvirtinantis dokumentas (toliau - darbo pazyméjimas) jteikiamas
darbuotojui veiklos valdymo skyriuje ne véliau kaip per 14 kalendoriniy dieny nuo darbo
pradzios. Asmuo, prie$ jsidarbindamas ar darbuotojas, keisdamas darbo pazyméjima, privalo
pateikti nuotrauka, atitinkanc¢ig jo esamg amziy. Darbuotojams, jdarbintiems ne ilgiau kaip
ménes], darbo pazyméjimai neiSduodami.

29. Darbuotojy, priimty dirbti pagal terminuotg darbo sutartj, Darbo pazyméjimas galioja iki
darbo sutartyje nustatyto termino. Darbuotojy, priimty dirbti pagal neterminuotg darbo sutartj,
Darbo pazyméjimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo arba pasibaigimo.

30. Atleidziamas i§ darbo (nutraukus darbo sutartj) darbuotojas privalo grazinti Darbo
pazymejimag.

31. Darbo pazyméjimo rekvizitai yra: Istaigos pavadinimas, darbuotojo vardas ir pavardeé,
pareigy pavadinimas, nuotrauka, pazyméjimo galiojimo terminas.

32. Darbuotojo darbo pazyméjimas keifiamas, jeigu:

32.1. jis tapo netinkamas naudoti;
32.2. pasikei¢ia duomenys, nurodyti Taisykliy 31 punkte.

33. Darbuotojas, gaudamas nauja, keisdamas arba grazindamas darbo pazyméjima, pasiraSo
darbuotojy darbo pazyméjimy registracijos zurnale, uz kurio tvarkymg atsakingas personalo
specialistas.

34. Darbuotojas, prarades darbo pazyméjima, apie tai turi pranesti personalo specialistui ne
véliau kaip kitg darbo dieng. Darbuotojas, prarades Darbo pazyméjima, privalo atlyginti naujo
Darbo pazyméjimo gamybos iSlaidas, iSskyrus tuos atvejus, kai Darbo pazymeéjimas prarastas
ne del darbuotojo kaltes.

35. Darbo pazyméjima darbuotojas darbo metu privalo laikyti darbo vietoje. Darbuotojas,
tiesiogial aptarnaujantis paslaugos gavéjus, darbo paZyméjima privalo nesioti (turéti prisegta
prie drabuzio arba pakabintg ant kaklo) matomoje vietoje.

36. Esant bitinumui (pareikalavus valstybiniy institucijy jgaliotiems atstovams arba Kkitais
atvejais, kai reikia nustatyti darbuotojo tapatybe) darbuotojas privalo pateikti Darbo
pazymejima.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

37. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatytas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, reglamentuojanciu darbo laiko nustatyma
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose, organizacijose, ir kitais teisés aktais.



38.

Centre nustatyta 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
(iSskyrus darbuotojus, tiesiogiai teikianCius socialines paslaugas klientams, gyvenantiems
Seiminiy namuose, Kriziy skyriuje ir darbuotojus, auginancius vaikus iki 3 mety).

39. Darbuotojams, auginantiems vaikus iki 3 mety, nustatoma sutrumpinta 32 valandy per savaite

darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj paliekant nustatyta darbo uzmokest;.
Darbuotojams, auginantiems vaikus, suteikiamas papildomas poilsio laikas - mamadienis (-
lai) arba tévadienis (-iai), vadovaujantis Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalimi, mokant jiems
vidutinj jy darbo uzmokest;.

40. Darbuotojams, tiesiogiai teikiantiems socialines paslaugas klientams, gyvenantiems Seiminiy
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namuose, Kriziy skyriuje, taitkoma suminé darbo laiko apskaita, apskaitinis laikotarpis — trys
ménesiai.

Centre (iSskyrus darbuotojus, tiesiogiai teikianCius socialines paslaugas klientams,
gyvenantiems Seiminiy namuose, Kriziy skyriuje bei valytoja) pirmadienj—ketvirtadienj
dirbama nuo 8 valandos iki 17 valandos, o penktadienj nuo 8 valandos iki 15 valandos 45
minuciy. Pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy. Jei, esant
tarnybiniam biitinumui, dirbama nustatytos piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos
45 minutés tuoj pat pabaigus darba dél kurio nebuvo galimybés pietauti nustatytu laiku.
Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

Darbuotojai, tiesiogiai teikiantys socialines paslaugas klientams, gyvenantiems Seiminiy
namuose ir Kriziy skyriuje, dirba ir poilsiauja pagal atskirg tiesioginio vadovo sudarytg ir
direktoriaus patvirtintg darbo ir poilsio laiko grafika.

Darbuotojai supazindinami su darbo ir poilsio grafiku individualiai darbiniu elektroniniu
paStu ne véliau kaip pries 7 dienas iki grafiky jsigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami nuo
darbdavio valios nepriklausanéiais atvejais ir jspéjus darbuotojg pries dvi darbo dienas.

Darbuotojas, atliekantis valytojo pareigas, dirba ir poilsiauja pagal tiesioginio vadovo
sudaryta, suderintg ir direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

Visiems darbuotojams, dirbantiems ne pilnu etatu, aptarus su darbdaviu (Darbo sutarties
prieduose ir/ar Darbo grafike) dirbama ir poilsiaujama pagal savo sudaryta, tiesioginio
vadovo suderintg ir direktoriaus patvirtintg darbo grafika.

Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

Darbo grafikai derinami su Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centro Darbo taryba.
Darbuotojams gali biiti nustatytas kitas darbo laikas arba nustatytas lankstus darbo grafikas.
PraSyma dél kito darbo laiko arba lankstaus darbo grafiko darbuotojas, suderings su
tiesioginiu vadovu, teikia per Dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“ (toliau — DVS
»Kontora®), ne veliau kaip likus 3 darbo dienoms iki numatomo grafiko, Centro direktoriui.
Sprendimas jforminamas direktoriaus rezoliucija ,,Leidziu* arba ,,Neleidziu®.

Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

Dirbti poilsio ar Svenciy dienomis, esant biitinumui, leidZiama tik esant darbuotojo rastiSkam
sutikimui. Vir§valandinis darbo laikas apmokamas teisés akty (Darbo kodeksas, Kelmés
rajono vaiko ir Seimos gerovés centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo
apmokéjimo sistema). Jei darbuotojas pageidauja, vir§valandinis dirbtas laikas pridétas prie
kasmetiniy atostogy. Sprendimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

Darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy ir savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg ir trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima ir informuoti direktoriy.

Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai nedelsdami
turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys (staigus
sveikatos sutrikimas, eismo jvykis ir pan.), tai gali padaryti kiti asmenys.



53. Kiekvieng dieng dirbtas laikas ar neatvykimas j darbg Zymimi darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢iuose pagal Darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo tvarkos apraSg, patvirtintg
direktoriaus jsakymu.

54. Susirge darbuotojai, esant galimybei, privalo ta pacig dieng pranesti apie tai savo
tiesioginiam vadovui. Darbuotojas, susirges atostogy metu, jeigu jam iSduotas nedarbingumo
pazymejimas, privalo apie tai pranesti ir Personalo specialistui.

55. Tiesioginis vadovas privalo uztikrinti darbuotojo funkcijy vykdyma jstaigos darbo laiku.

VI SKYRIUS
PAPILDOMOS POILSIO DIENOS IR KITOS GARANTIJOS

56. Darbuotojai, turintys teis¢ j papildomas poilsio dienas pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalis, darbuotojai (profesinés sgjungos nariai), turintys teis¢ j
papildomas apmokamas kasmetines atostogas, darbuotojai (profesinés sajungos nariai),
turintys teis¢ ] dienas sveikatai gerinti, darbuotojai, turintys teis¢ ] dienas santuokos
sudarymui, norintys iSvykti j sveikatos prieziliros jstaigg ir / ar valstybés ar savivaldybés
institucija, iSvykti | artimyjy giminaiciy (tévy (itéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (ibroliy), sesery
(jseseriy), seneliy, vaikai¢iy), sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy),
sesery (jseseriy), partnerio, sugyventinio, jo tévy (itéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (ibroliy) ir
sesery (jseseriy) laidotuves, teikia praSyma per DVS ,,Kontora“ ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas iki numatyty iSvykos, poilsio dieny ar papildomy apmokamy atostogy dieny, i§skyrus
prasymus dél iSvykos | artimyjy giminai¢iy laidotuves, kurie gali biiti pateikiami praSymo
dieng. Prasymas per DVS ,,Kontora® derinamas su tiesioginiu vadovu ir personalo specialistu.
Sprendimg priima Centro direktorius rezoliucija ,Leidziu“ arba ,Neleidziu“. Centro
direktorius uzraSo rezoliucija ,,Leidziu® ir dokumentg pateikia Vyriausiajam buhalteriui ar
kitam apskaitg tvarkan¢iam asmeniui (toliau — Apskaitg tvarkan¢iam asmeniui), atsakingam
uz darbo uzmokescio skai€iavima.

VIl SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

57. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal iki kiekvieny mety kovo 1 d. sudaryta
Atostogy suteikimo grafikg ir/ar (iSskirtiniais atvejais) pagal atskirg darbuotojo prasSyma.
Atostogy suteikimo, perkélimo ir/ar atSaukimo sprendimas jforminamas Centro direktoriaus
1sakymu.

58. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus Centre
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaic¢iaus. Uz antruosius ir paskesnius darbo
metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetinj
atostogy grafiky. Nesu¢jus SeSiems nepertraukiamo darbo ménesiams, kasmetinés atostogos
gali biti suteiktos darbuotojo praSymu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 128 straipsnio 2
dalyje numatytais pagrindais arba direktoriaus ir darbuotojo susitarimu.

59. Kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Bent viena i§ kasmetiniy atostogy daliy
negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine
kompensacija draudziama, i8skyrus darbo santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama
kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés kasmetines atostogas ar jy dalj.

60. Kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ sudaroma vadovaujantis Darbo kodekso 128 str. 4 d.
Tiesioginiai vadovai sudering atostogy eilg¢ pagal numatytg straipsnj jg el. pastu pateikia
Personalo specialistui, kuris, vadovaudamasis ja, parengia atostogy grafika ir per DVS
»Kontora® pateikia Centro direktoriui pasirasyti. Jsakymu patvirtintas kasmetiniy atostogy
grafikas laikoma kasmetiniy atostogy suteikimo pagrindu.



61. Su kasmetiniy atostogy grafiku darbuotojus per DVS ,Kontora®“ arba pasirasytinai
supazindina Personalo specialistas.

62. Darbuotojo tiesioginis vadovas turi uztikrinti Centro struktiiriniam padaliniui (skyriui)
pavesty uzduoCiy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma darbuotojo kasmetiniy ar tiksliniy
atostogy metu.

63. Darbuotojai, negalintys atostogy suteikimo grafike nurodytu laiku panaudoti kasmetiniy
atostogy, turi ne veliau kaip likus 3 darbo dieny iki eiléje numatyty atostogy pradzios pateikti
praSyma, suderintg su tiesioginiu vadovu ir Personalo specialistu, Centro direktoriui per DVS
,Kontora®“. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas (néStumo ir
gimdymo, tévystés, atostogas vaikui prizitiréti) ar jam suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalyje nustatytos nemokamos atostogas, jau suteiktos
kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos. Jeigu darbuotojas laikinai nedarbingas ar
naudojasi teise ] tikslines atostogas iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy
pradzia nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu $ios
aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos
kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu direktoriaus ir darbuotojo susitartu laiku, taciau
tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu prategsty kasmetiniy atostogy dalis gali biti
perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

64. Darbuotojas praSyma dél kasmetiniy atostogy (tais atvejais, kai atostogos suteikiamos Saliy
susitarimu), suderintg su tiesioginiu vadovu ir Personalo specialistu, ne véliau kaip pries 5
darbo dienas iki planuojamy atostogy pradzios pateikia per DVS ,Kontora“ Centro
direktoriui. Jame darbuotojas turi nurodyti atostogy pradzig ir pabaiga bei perioda, uz kurj
praSoma atostogy.

65. Centro direktorius gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotoja tik jo praSymu ar rastisku
sutikimu.

66. Darbuotojo tiesioginis vadovas turi uztikrinti, kad jiems pavaldiis darbuotojai pasinaudoty
teise ] kasmetines atostogas, siekiant, kad darbuotojai pailséty ir susigraZinty darbingumg.
67. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Centro direktoriaus jsakymu teisés akty

nustatyta tvarka.

68. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti nemokamomis atostogomis dél prieZasCiy, nurodyty
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalies 1-6 punktuose, teikdamas
praSymga turi pateikti dokumentus (jeigu jy néra pateikgs anksciau), jrodancius jo teise i
nemokamas atostogas. Negalint pateikti dokumenty iki nemokamy atostogy pradzios,
dokumentus privalo pateikti ne véliau kaip per 5 darbo dienas pasibaigus nemokamoms
atostogoms. Darbuotojas prasyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, ne veéliau kaip likus 2
darbo dienoms iki nemokamy atostogy pradzios (Sis terminas néra taikomas Darbo kodekso
137 straipsnio 1 dalies 6 punkte nurodytu atveju) teikia Centro direktoriui per DVS ,,Kontora®.
Sprendimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

69. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu, pateiktu ne véliau kaip pries§ 1 darbo dieng per DVS
,Kontora® ir suderintam su tiesioginiu vadovu, suteikiamas nemokamas laisvas laikas
darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Sprendimas jforminamas Centro direktoriaus
rezoliucija ,,Leidziu“ arba ,Neleidziu“. Prasyma su rezoliucija Centro direktorius pateikia
Apskaitg tvarkan¢iam asmeniui ir Personalo specialistu.

70. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu
dirbama penkias darbo dienas per savaite) darbuotojui mokami atostogy metu darbo
uzmokes¢io mokejimo tvarka ir terminais.

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



72. Apmokamas laisvas pusdienis pirmaja mokslo mety dieng suteikiamas tik tiems
darbuotojams, kurie augina vaikg iki 14 mety, besimokantj pagal prieSmokyklinio, pradinio
ar pagrindinio ugdymo programas, ir kuriems nepriklauso papildoma poilsio diena —
mamadienis ar tévadienis. Siuo pusdieniu galima pasinaudoti Rugséjo 1-aja, palydint vaika j
mokykla ar darzelj, ir uz jj mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

73. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging kompensacijg
uz jas) prarandama prag¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé
] visos
trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo
jomis pasinaudoti.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

74. Darbo uZmokestis Centro darbuotojams mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo apmokéjimo salygas, Centro
direktoriaus  jsakymu patvirtinta Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centro darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistema.

75. Darbo uzmokestis mokamas du arba vieng karta per ménesj, apie pasirinkimg darbuotojui
nurodzius Darbo sutartyje (jsidarbinant) arba pateikus Centro direktoriui raSytinj praSyma per
DVS ,Kontora®“ (véliau darbuotojui pageidaujant). Sprendimas jforminamas Centro
direktoriaus rezoliucija. Centro direktorius, uzra§ydamas rezoliucija ,,Leidziu“ arba
»Neleidziu®, dokumentg pateikia Apskaitg tvarkan¢iam asmeniui.

76. Avanso dydis mokamas ne daugiau 40 proc. darbo uzmokescio. Jis gali biiti kei¢iamas
darbuotojui pateikus rasytinj praSyma Centro direktoriui. Sprendimas jforminamas Centro
direktoriaus rezoliucija. Centro direktorius, uzraSydamas rezoliucija ,LeidZiu“ arba
»Neleidziu®, dokumentg pateikia Apskaitg tvarkan¢iam asmeniui.

77. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas pervedant j darbuotojy atsiskaitomasias saskaitas.

IX SKYRIUS
PRIEMOKU SKYRIMAS DARBUOTOJAMS

78. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, gali buti skiriamos S$ios priemokos,
nustatytos Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatyme ir/ar Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centro darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo sistemos apraSe:

78.1. uz papildomg darbo kriivi, kai yra padidéjes darby mastas, atliekant pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas, bet nevir§ijama nustatyta darbo laiko trukmé. PraSyme turi biiti
pagrista, dél kokiy konkreciy aplinkybiy padidéjo darby mastas;

78.2. uz pavadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo pareigybei
nustatytas funkcijas;

78.3. uz papildomy funkcijy ar uzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma;

78.4. uz darba, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygy.

79. Priemokos jforminamos Sia tvarka:

79.1. Darbuotojas, kuriam skiriama priemoka, per DVS ,,Kontora* direktoriui raso

sutikimg dirbti didesniu kriiviu, pavaduoti kitg darbuotoja, atlikti papildomas funkcijas.

79.2. Sutikimg direktorius vizuoja ir nukreikia personalo specialistui, kuris paruosia
isakyma del priemokos skyrimo.



79.3. Isakymas nukreipiamas vykdymui Apskaitg tvarkan¢iam asmeniui.

80. Jei priemokos praso darbuotojas, Sis praSymas turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu,
Apskaitg tvarkan¢iu asmeniu (1éSos) ir Personalo specialistu (teisinis pagrindimas) per DVS
,,Kontora“.

81. Priemoka darbuotojui skiriama Centro direktoriaus jsakymu nuo jsakyme nurodytos datos,
bet ne anksciau nei jsakymo jsigaliojimo diena. Jsakyme nurodomas priemokos mokéjimo
pagrindas, priemokos dydis, terminas.

82. Jsakymas yra pateikiamas susipazinti darbuotojui naudojant DVS ,,Kontora“.

83. Pasikeitus priemokos skyrimo pagrindui, Centro direktoriaus jsakymu priemokos dydis ir
mokéjimo terminas gali biiti pakeisti arba priemokos mokéjimas nutrauktas.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU APDOVANOJIMAS, SKATINIMAS IR
MATERIALINES PASALPOS

84. Darbuotojai apdovanojami, skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darba jstatymo nuostatomis ir/ar Kelmés rajono vaiko ir §eimos gerovés centro
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos, kitais teisés aktais.

85. Centro direktorius taip pat gali apdovanoti Centro direktoriaus padékos rastais darbuotojus uz
pasiektus aukstus darbo rezultatus, Svenciy, jubiliejy ir Kitomis progomis.

86. Centro direktoriui darbuotojus skatinti ir apdovanoti teikia per DVS , Kontora® jy tiesioginiai
vadovai.

87. Teikime nurodoma:

87.1. darbuotojo duomenys (vardas, pavardé, einamos pareigos);

87.2. glaustas tarnybos (darbo) eigos apibudinimas;

87.3. darbuotojo skatinimai ir gauti apdovanojimai (jy skyrimo teisinis pagrindas, data);
87.4. darbuotojo nepriekaiStingo pareigy atlikimo ar pasiekty auksty darbo rezultaty
apibiidinimas (darbuotojo pasizyméjimas atliekant jam pavestas funkcijas ar vykdant
konkrecias darbo uzduotis, informacija apie tai, ar darbuotojui néra pradétas darbo
pareigy pazeidimo patikrinimas, ar buvo taikytos darbo nuobaudos, jspéjimai dél darbo
pareigy pazeidimy per pastaruosius metus ir kt.);

87.5. pasitilymas, kokiu skatinimo biidu ar apdovanojimu paskatinti ar apdovanoti.
87.6. Centro direktorius darbuotoja gali paskatinti ir be teikimo.

88. Sprendimas dél paskatinimo jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, kurj rengia Personalo
specialistas.

89. Darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ar Seimos nariy ligos, mirties,
stichinés nelaimés, turto netekimo ir kitos nelaimés, gali biiti (atsizvelgiant | biudZeto
asignavimus) skiriama teisés aktuose nustatyto dydzio paSalpa, atsizvelgiant ] turimus
asignavimus.

90. Darbuotojas, turintis teis¢ gauti materialing pasalpa, turi pateikti per DVS ,,Kontorg* direktoriui
prasyma dél materialinés paSalpos skyrimo. Prie praSymo turi buiti pridéti atitinkama jvyki,
finansines i§laidas ar materialinius nuostolius jrodantys dokumentai.

91. Materialiné paSalpa skiriama Centro direktoriaus jsakymu.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO PAREIGU PAZEIDIMU TYRIMO TVARKA

92. Tiesioginis vadovas, manydamas, kad darbuotojas galimai padaré darbo pareigy pazeidima,
privalo pateikti per DVS , Kontora® laisvos formos praneS§img Centro direktoriui, kuriame



nurodoma konkretus darbuotojo padarytas darbo pareigy pazeidimas, nurodant, kokias darbo
pareigas darbuotojas pazeid¢, pazeidimo padarymo aplinkybés (laikas, data, vieta), jrodymai,
pagrindziantys pazeidimo padarymg, ne véliau kaip kita darbo dieng nuo pazeidimo
suzinojimo dienos.

93. Gavus oficialig informacija apie galima darbuotojo darbo pareigy pazeidima, tyrimas dél darbo
pareigy pazeidimo gali biiti pradedamas per ne véliau kaip 5 darbo dienas nuo Sios
informacijos gavimo.

94. Tyrimas dél darbo pareigy pazeidimo neatlickamas, jei nustatoma, kad nuo pazeidimo
padarymo dienos praé¢jo 6 ménesiai, pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos
patikrinimga.

95. Siekiant istirti galima darbo pareigy pazeidima, direktorius per DVS , Kontora“ paveda
Personalo specialistui sudaryti komisijg pradéti tirti darbuotojo galima padaryta darbo pareigy
pazeidimg. Komisija sudaroma i$ ne maziau kaip 3 asmeny, direktoriaus jsakymu.

96. Tirti darbo pareigy pazeidimg negali buti paskirti darbuotojai, kurie yra darbuotojo, galimai
padariusio darbo pareigy pazeidima, artimieji (susij¢ giminystés rySiais), taip pat darbuotojai,
kurie yra pavaldiis darbuotojui, galimai padariusiam darbo pareigy pazeidima, arba dél kuriy
nesaliSkumo kelia abejoniy kitos aplinkybés.

97. Centro direktorius savo sprendimu, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy
pazeidimo aplinkybes, gali nusSalinti darbuotoja nuo darbo iki trisdeSimt kalendoriniy dieny
mokédamas jam vidutinj jo darbo uzmokest;.

98. Komisija, kuriai pavesta atlikti tyrimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo per 5 darbo dienas
nuo pavedimo pradéti tyrimg gavimo (komisijos sudarymo atveju — nuo komisijos sudarymo)
suraSo PraneSimg apie pradéta tyrimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo (toliau —
praneSimas), kuriuo per DVS ,Kontora® arba pasiraSytinai informuoja darbuotojg, galimai
padariusj darbo pareigy pazeidima, kad pradétas nusizengimo tyrimas ir jteikia darbuotojui
vieng praneSimo egzemplioriy.

99. Gaves pranesima, darbuotojas, galimai padargs darbo pareigy pazeidima, turi teis¢ komisijai,
per jy nustatytg termina, kuris turi biiti ne trumpesnis kaip 3 darbo dienos, pateikti paaiSkinima
del darbo pareigy pazeidimo. Per nustatytg terming negavus paaiskinimo, tyrimas pradedamas
pagal turimg informacija. Tyrimo pradzia siejama su termino pateikti darbuotojo
pasiaiSkinimg dé¢l galimai padaryto pazeidimo pabaiga.

100. Komisija, kuriai pavesta atlikti tyrima dél galimo darbo pareigy pazeidimo, gali tirti ne ilgiau
kaip 25 kalendorines dienas nuo praneSimo apie galimg darbo pareigy pazeidimg gavimo
dienos.

101. Komisijos nariai, kuriems pavesta atlikti tyrima dél galimo darbo pareigy pazeidimo,
siekdami gauti darbo pareigy paZeidimui tirti reikalingg informacija, turi teis¢ apklausti su
tyrimu susijusius jstaigos darbuotojus, kreiptis dél dokumenty ir kitos informacijos, susijusiy
su tyrimu, pateikimo ] jstaigas ir kitus asmenis, konsultuotis su reikiamais specialistais,
ekspertais.

102. Jeigu tyrimo dél darbo pareigy pazeidimo metu paaiskéja, kad tas pats darbuotojas galimai
padaré ir kitg veika, kuri turi darbo pareigy pazeidimo pozymiy, apie tai tarnybiniu praneSimu
informuoja Centro direktoriy ir dé¢l to paties darbuotojo galimai padarytos kitos veikos,
turin¢ios darbo pareigy pazeidimo pozymiy, direktoriaus sprendimu pradedamas naujas darbo
pareigy pazeidimo tyrimas.

103. Istyre darbo pareigy pazeidima, komisijos nariai pateikia direktoriui motyvuota iSvada apie
tyrimo rezultatus (toliau — motyvuota iSvada) ir kitg tyrimo medziagg ne véliau kaip per 25
kalendorines dienas nuo pazeidimo tyrimo pradzios, jeigu nenurodytas kitas terminas.

104. Motyvuotoje iSvadoje nurodomos nustatytos pazeidimo padarymo aplinkybés, pazeidimo
sunkumas ir jo pasekmés, darbuotojo kalté, priezastinis rySys tarp darbuotojo veikos ir
atsiradusiy padariniy, darbuotojo elgesys ir darbo rezultatai iki pazeidimo ar jo padarymo
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metu ir kita informacija, j kurig atsizvelgiama ir sitiloma taikyti priemones uz darbo pareigy
pazeidima (jspéti, kad padares antrg tokj patj pazeidimg per 12 ménesiy nuo pirmojo
pazeidimo fiksavimo dienos darbuotojas gali buti atleistas i§ darbo) arba nustatoma, kad
darbuotojas nepadaré¢ darbo pareigy pazeidimo.

105. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp&jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidimg. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

105.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
105.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

106. Sprendimg dél taikomos priemonés uz darbo pareigy pazeidima (jspéjima arba atleidimag i$
darbo) Centro direktorius priima jsakymu ne véliau kaip per vieng meénesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas
pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita,
inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

107. Darbuotojui padarius pazeidima, pakartotiniu pazeidimu laikoma ne bet kokie du (ar daugiau)
pazeidimai per paskutinius 12 ménesiy, o tik tokie patys pazeidimai.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

108. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma darbiné atsakomybé jspé¢jimas dél darbo
pareigy pazeidimo, ar atleidimas i§ darbo.

109. Darbuotojy darbo pareigy pazeidimy atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJOS TVARKA

110. Darbuotojy adaptacijos tvarkos paskirtis — reglamentuoti darbuotojo priémimo, perkélimo
ar grizZimo ] pareigas adaptavimo procesa, supazindinti su jstaigos vidaus tvarka, veiklos
specifika, struktiira. Padéti socializuotis Centro kolektyve, jgauti baziniy teoriniy ziniy ir
praktiniy jgtidziy, reikalingy priskirtoms funkcijoms atlikti. Adaptacijos trukmé — 3 ménesiai.

111. Uz adaptacijos proceso organizavima atsakingi:

111.1 tiesioginis naujai priimto, perkelto ar grjzusio j pareigas darbuotojo vadovas arba

kitas jo paskirtas darbuotojas:

111.1.1. pasiriipina d¢l darbo vietos paruoSimo darbuotojui;
111.1.2. pristato darbuotoja Centro kolektyvui;
111.1.3. supazindina su darbu ir pagrindinémis pareigomis, darbo vieta, padalinio
(skyriaus) veikla;
111.1.4. identifikuoja pagrindinius sunkumus, su kuriais, jo manymu, susidurs
darbuotojas, ir teikia patarimus, kaip tuos sunkumus jveikti;
111.1.5. supazindina su jo ir struktirinio padalinio (skyriaus), ] kurj jis priimtas, veiklos
reikalavimais, nuostatais, procesu ir siekiamais rezultatais;
111.1.6. atlieka kitus veiksmus, susijusius su naujai priimto, perkelto ar grizusio ]
pareigas darbuotojo adaptacija.

111.2. Personalo specialistas:
111.2.1. ne véliau kaip pirmg darbo dieng pasirasytinai supazindina darbuotojg Su
pareigybés apraSymu;
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111.2.2. apie naujai priimtg darbuotoja ne véliau kaip pirma jo darbo dieng informuoja
elektroniniu pastu Centro darbuotojus;

111.2.3. uztikrina, kad naujai priimtas darbuotojas ne véliau kaip pirma darbo dieng
pateikty personalo administravimo funkcijoms atlikti reikalingg informacijg apie save.

X1V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

112. Centro patalpose, teritorijoje ir kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése
rukyti draudziama, iSskyrus teritorijos specialiai parengtoje ir pazymétoje vietoje.

113. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

114. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje,
asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu
(iskyrus darbuotojus, Seiminiy namuose).

115. Pietauti tam skirtoje vietoje, t. y. Centre esan¢iame poilsio kambaryje.

116. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

117. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasSaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant.

118. Darbuotojai, tiesiogiai dirbantys su klientais, jy lankytojus Centre gali priimti tik
vadovaujantis teisés aktais ir uztikrinant vaiky sauguma.

119. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija
ir kitus materialinius Centro iSteklius.

120. Centro elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine ir biuro jranga,
kanceliarinémis prekémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

121. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais
ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

122. ISeinant i§ kabineto, baigus darbg, butina patikrinti ar iSjungta kompiuteriné jranga,
apSvietimas, dauginimo aparatas, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti elektros prietaisai.
Darbuotojai turi palikti tvarkingg darbo vieta, dokumentus sudéti j spintas, stalcius, uzrakinti
patalpas. Eiti j patalpas ir iSeiti i$ patalpy galima tik per tam tikslui jrengta jéjima/iséjima.

XV SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

123. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus.

124. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar
kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Centrui arba jo reprezentavimu, vieng darbo dieng
per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZzius.

125. Ukio dalies darbuotojai (valytoja, remontininkas) turi dévéti darby saugos reikalavimus
atitinkancius rabus ir avaling.

126. Centro direktorius, darbuotojo tiesioginis vadovas, kurio nuomone darbuotojo apranga ir

iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

XVI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI
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Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

Centre turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

Darbuotojams darbo metu draudZziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.
Darbuotojams darbo metu draudziama laikyti necenziirinio arba asmens garbg¢ ir oruma
zeminancio turinio informacijg darbo vietoje.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

Igyvendinant Centro tikslus ir uzdavinius, atsiradus poreikiui darbuotojui jgyti naujy Ziniy
ar kompetencijy, uztikrinamas darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo finansavimas i$
savivaldybés biudzeto 1€8y, skirty kvalifikacijos tobulinimui, ar kity teiséty 1ésy.

Centro darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, Centro darbuotojy kvalifikacijos kélimo planu ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

Kvalifikacija gali buti tobulinama ir paties darbuotojo iniciatyva. Darbuotojai,

pageidaujantys dalyvauti mokymuose, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas turi rasyti
prasyma per DVS , Kontora“ Centro direktoriui ir gauti jo leidima. Pra§ymas per DVS
»Kontora* turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu ir Apskaita tvarkan¢iam asmeniui (dél
turimy 1€sy).
Darbuotojas, iSsiystas kelti kvalifikacija, privalo lankyti visg mokymo kursg nuo pradzios
iki pabaigos. Neatvykimas | mokymg ar pasiSalinimas jam nesibaigus, nepateikimas gauto
pazyméjimo traktuojamas kaip darbo pareigy paZzeidimas ir uz tai darbuotojui gali biiti
taikomos nuobaudos ar jspé&jimas dél darbo pareigy pazeidimo.

XVIII SKYRIUS
INFORMACIJOS PATEIKIMO VISUOMENEI TVARKA

Oficialios informacijos teikimo vieSosios informacijos rengé¢jams ir skleidéjams formos:
135.1. praneSimai ir/ar interviu vieSosios informacijos rengé¢jams ar skleidéjams;
135.2.atsakymai raStu ar ZodZiu j vieSosios informacijos rengejy paklausimus;
135.3.praneSimas (apie darbuotojy iniciatyva organizuojamus seminarus, konferencijas,
apskritojo stalo diskusijas, jvairius renginius, Centro veiklas ir kt.), teikiamas Centro
interneto svetainéje.

Centre oficialia informacijg apie veiklg teikia direktorius, direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams.

Informacijg (arba interviu) Ziniasklaidai apie Centro veikla, teikia direktorius, jo
pavaduotojas socialiniams reikalams. Taip pat jie gali praSyti, kad Ziniasklaidos atstovai
klausimus pateikty rastu.

Kiti darbuotojai darbo metu gali teikti informacija (arba interviu) Ziniasklaidai tik

18skirtiniais atvejais ir tik su direktoriaus leidimu.

139. Viesosios informacijos rengéjy ar skleidéjy atvykimas j Centra rengti reportazy, filmuoti ar

fotografuoti turi bti 1§ anksto suderintas su direktoriumi arba jo jgaliotu asmeniu.

140. VieSosios informacijos rengéjai ir skleidéjai praSymus pateikti informacija teikia Asmeny

aptarnavimo, jy pateikty praSymy, skundy, praneSimy pateikimo ir nagrinéjimo tvarkos
aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu.

141. Centro interneto svetaing, jos techning baze prizitri ir duomenis (pagal atsakingy darbuotojy

pateikta informacija) operatyviai atnaujina atsakingas uZ interneto svetainés priezilira
specialistas (paslaugos teikéjas).
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142. Centro padaliniy (skyriy) darbuotojai yra atsakingi uz savo veiklos srities pateiktos
informacijos turinj (praneSimai, tam tikrg veiklg reglamentuojantys teisés aktai, skelbimai
ir pan.), aktualuma ir atnaujinimg. Darbuotojai savo iniciatyva periodiskai privalo teikti
informacijg apie veiklg, planuojamus, svarbius visuomenei darbus, naujoves. Apie
informacijos pakeitimg ir atnaujinimg darbuotojai turi nedelsdami pranesti atsakingam uz
interneto svetainés priezitrg specialistui (paslaugos teikéjui), kad informacija bty
operatyviai atnaujinta ir teisinga. Informacijos pateikimo tvarka ir reikalavimai, kuriais turi
vadovautis jg pateikiantys darbuotojai, detaliai iSdéstyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,D¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso
patvirtinimo® patvirtinto apraso III skyriuje ,]Jstaigos interneto svetainés informacijos
reikalavimai®.

143. Uz informacijos teisinguma ir tinkamga pateikimg internetinéje svetaingje atsakingi Centro
darbuotojai:

143.1. uz ,Naujienas“ — direktoriaus ir atitinkamy struktiiriniy padaliniy (skyriy)
specialistai, kuriuose jgyvendinama atitinkama padalinio (skyriaus) veikla, prie§ tai
sudering visg informacija su direktoriumi;
143.2.uz informacijos pateikimg ,,Apie mus* — direktorius, direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams;
143.3. uz ,,Struktiira ir kontaktai* — personalo specialistas;
143.4. uz ,,Administraciné informacija“ skilties:
143.4.1. ,Nuostatai“, ,Planavimo dokumentai®, ,Licencijos®, ,,Korupcijos
prevencija‘“ - direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams;
143.4.2.,,Darbo uzmokestis“, ,BiudZzeto vykdymo ataskaity rinkiniai®,
,Finansiniy ataskaity rinkiniai“, ,,Parama®“ - apskaitg tvarkantis asmuo
(vyr. buhalteris);
143.4.3.,,Paskatinimai ir apdovanojimai®, ,,Tarnybiniai lengvieji automobiliai®,
,Laisvos darbo vietos®, ,,Asmens duomeny apsauga“, ,,Privaciy interesy
deklaravimas®- Personalo specialistas;
143.4.4. ,,VieSieji pirkimai* — vieSyjy pirkimy specialistas.
143.5. uz ,,Teisin¢ informacija® - direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams;
143.6.uz ,,Projektiné¢ veikla® - direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams ir
atitinkamy struktiiriniy padaliniy (skyriy) specialistai, kuriuose jgyvendinami projektai.

144. Darbuotojai, prie§ tai sudering informacijg su direktoriumi, elektroniniu paStu teikia
atsakingam uz interneto svetainés prieziiirg specialistui (paslaugos teikéjui) pagal teisés
aktus parengta informacijg. Jei informacija susijusi su kitu asmeniu, ji turi biti
nuasmeninta.

145. Jei kei€iasi informacija, atsakingas darbuotojas nedelsdamas turi informuoti uz interneto
svetaings prieziiirg atsakingg specialistg (paslaugos teikeja) tam, kad informacija interneto
svetaingje biity atnaujinta operatyviai. Pateikiama informacija turi biiti objektyvi, tiksli,
1§sami ir taisyklinga. Uz pateiktos informacijos turinj atsako ja pateikgs darbuotojas.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

146. Sios Taisyklés skelbiamos Kelmés rajono vaiko ir §eimos gerovés centro interneto svetainéje
www.vijurkai.lt
147.Taisyklés gali buti kei¢iamos Centro direktoriaus jsakymu.
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Kelmés rajono vaiko ir Seimos gerovés centro vidaus tvarkos taisykliy 1 priedas
(atsiskaitymo lapo forma)

DARBUOTOJO, ATLEIDZIAMO IS PAREIGU, ATSISKAITYMO LAPAS

(padalinio (skyriaus) pavadinimas, pareigos)

(vardas, pavarde)

Atsakingas specialistas, | Grazinamas Atsakingo asmens Parasas Data
kuriam grazinamas | objektas ir jo mato pareigos, vardas,
objektas vienetas pavardé

Tiesioginis vadovas

Apskaitos specialistas

Personalo specialistas

Ukvedys

Atsiskaitan¢io asmens

(parasas) (vardas, pavardeé)
Atleistas pagal str. d. p.
Kelmeés rajono vaiko ir Seimos geroves centro direktoriaus m.
d. 1sakymu Nr. nuo m. d.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)



