PATVIRTINTA
Telsiy centro ,,Viltis* direktoriaus
2017 m. rugs¢jo 1 d. jsakymu Nr. V-74

TELSIU CENTRO ,,VILTIS“ DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy centro ,,Viltis* darbo tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) — darbo santykius
Telsiy centre ,,Viltis* (toliau - Centras) reglamentuojantis dokumentas, kurio tikslas - jgyvendinti
teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo galimybes jstaigos
lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriamg darbo santykiy reglamentavima, priderinant jj prie
Centro veiklos specifikos, apibrézti 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 sistema ir struktiira.

3. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su Centro taryba.

Il SKYRIUS
STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

4. Centras - savivaldybés biudzetiné jstaiga.

5. Pagrindinée veiklos sritis —

6. socialiniy paslaugy teikimas ir socialinis darbas su nejgaliais asmenimis.

7. Veiklos kryptys — socialinio darbo veikla, medicininé abilitacija, maitinimo ir
transporto paslaugy teikimas.

8. Darbuotojai: administracija, socialinj darbg dirbantis personalas ir aptarnaujantis
personalas.

9. Centrui vadovauja direktorius.

10. Centro savivalda - Centro taryba.

) 11 SKYRIUS
PRIEMIMO I DARBA TVARKA

11. Centro darbuotojus j darbg priima Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo teisés
akty nustatyta tvarka.

12. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi.
Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo sulygti dél butinyjy sutarties salygy: darbo funkcijos
atlikimo vietos, darbo funkcijy, t.y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba
tam tikry pareigy.

13. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

13.1. asmens dokumentg (pasg ar tapatybés kortele);

13.2. i8silavinimg patvirtinanc¢ius dokumentus;

13.3. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus;

13.4. dokumentus, patvirtinan¢ius nepilnameciy vaiky buvima Seimoje;

13.5. nejgalaus vaiko pazyméjima (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 mety);

13.6. asmens medicining knygele (sveikatos pasa), sveikatos Ziniy atestavimo
pazyméjimus;

13.7. 2 fotonuotraukas (3x4 cm);

13.8. gyvenimo aprasyma (CV);

13.9. prasyma dél priémimo j darba.

13. Pateikti Asmens duomenys saugomi jstatymo nustatyta - Darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika.



14. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas; jis gali
biiti nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat pradedanciojo
dirbti pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui; iSbandymo salyga turi biti nustatoma darbo
sutartyje.

15. Kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbdavys jteikia darbuotojui
uzpildyta jo tapatybe patvirtinantj dokumenta — darbo pazyméjima:

15.1. darbo pazymé¢jimg iSduoda ir keicia, atsako uz teisingg darbo pazyméjimy
registracijos zurnalo pildyma Centro direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo;

15.2. darbo pazyméjime turi buiti nurodyti: Centro pavadinimas, darbuotojo vardas,
pavardé, pareigos, priklijuota fotonuotrauka;

15.3. darbuotojas, gaudamas naujg arba kei¢iamg darbo pazyméjima, pasiraSo darbo
pazyméjimy registravimo zurnale;

15.4. darbo pazyméjimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo;

15.5. darbo pazyméjimas keiiamas, jeigu jis buvo pamestas, tapo netinkamas naudoti
arba pasikeicia vienas i$ rekvizity duomeny;

15.6. darbuotojas, prarades ar sugadings darbo pazymeéjima, apie tai privalo pranesti
tiesioginiam vadovui ne véliau kaip kitg darbo diena;

15.7. darbo metu darbo pazyméjima darbuotojas privalo neSiotis ar laikyti darbo
vietoje. ISvykes i§ Centro darbo reikalais, su savimi turi turéti darbo pazyméjima.

16. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su biisimais bendradarbiais,
patalpy iSdéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrin€és saugos
instrukcijomis, pareigybés apraSymu, darbo tvarkos taisyklémis, vidaus tvarkos taisyklémis, Kitais
darbovietéje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo darba.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

17. Centre nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité¢ su dviem poilsio
dienomis Sestadieniais ir sekmadieniais. Sveikatos priezitros specialistams nustatoma 38 valandy
darbo trukmes savaite.

18. Centras nedirba valstybés nustatyty $venéiy dienomis. Sestadienis, sekmadienis ar
Sventés diena darbo diena gali biiti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

19. Centras darbo laikas: administracija pirmadieniais-ketvirtadieniais 8.00-17.00 val.,
piety pertrauka 12.00-12.45 val. Penktadieniais ir prie$§ventinémis dienomis 8.00-15.45 val., piety
pertrauka 12.00-12.45val.

20. Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy darbo laikas, virSijantis jiems
nustatyta darbo laiko trukme, nelaikomas vir§valandziais.

21. Centro veikla vykdoma pagal patvirtintus TelSiy centro ,,Viltis* nuostatus.

22. Darbuotojy darbo laikas (darbo savaité), pagal darbuotojy rastiska praSymg, gali
biiti sutrumpinamas.

23. Atskiry darbuotojy darbo laiko rezimas nustatomas kituose vidiniuose jstaigos
dokumentuose.

24. Centro patalpose ne jstaigos darbo metu galima bati Centro administracijos
darbuotojams, taip pat darbuotojams, kurie turi ypatingy uzduoéiy. Kitais atvejais ne Centro darbo
laiku j Centro patalpas darbuotojai galima patekti tik turédami tam direktoriaus leidima.

25. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty
nustatytais reikalavimais pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo grafika. ISimtinais
atvejais, esant svarbioms Seimyninéms, asmeninéms ar kitoms aplinkybéms, kasmetiniy atostogy
grafikas gali buti tikslinamas.

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

26.1. kiekvienas darbuotojas atostogy prasyma iki einamyjy mety vasario 1 d. pateikia
Centro direktoriui;



26.2. iki kovo 1 d. visi pateikti praSymai jvertinami, derinami tarpusavyje,
koreguojami, atsizvelgiant j biitinybe, uztikrinti viso Centro veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma;

26.3. direktoriaus jsakymu patvirtinama suderinta atostogy eil¢, kuri tampa teisiniu
kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu;

26.4. atostogy suteikimo eil¢, po jos patvirtinimo, gali buti tikslinama Saliy susitarimu,
tikslinimus jforminant direktoriaus jsakymu.

27. Teis¢ pasirinkti kasmetiniy atostogy laika po SeSiy ménesiy nepertraukiamojo
darbo Telsiy centre ,,Viltis* turi:

27.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

27.2. darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika
iki astuoniolikos mety;

27.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

27.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt
darbo dieny;

27.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo
metus;

27.6. tévai jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tévystés
atostogas arba po jy;

27.7. darbuotojai, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas
prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy
darby ir konsultacijy laiko;

27.8. darbuotojai, slaugantys serganius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenys, sergantys chroniSkomis ligomis, kuriy paiiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, esant
sveikatos priezitiros jstaigos rekomendacijai.

28. Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

28.1. negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku, darbuotojas privalo apie tai
nedelsdamas pranesti rastu, o nesant tokios galimybés - telefonu, Centro direktoriui/direktoriaus
pavaduotojui, nurodydamas neatvykimo priezastis;

28.2. priezastis, pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti ]
darbg administracijos leidimu, $j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu ar viza;

28.3. kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes j darba
zodinio prasymo leisti neatvykti j darbg fakta jis privalo patvirtinti rastu,

28.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje
darbuotojui fiksuojama pravaiksta;

28.5. apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas
nedelsdamas pranesa pavaduotojui socialiniam darbui ar direktoriaus pavaduotojui tkio ir
bendriesiems klausimams (uz darbo laiko apskaita atsakingam asmeniui), nurodydamas
nedarbingumo pazyméjime nustatyta nedarbingumo laikotarpi. Darbuotojas taip pat privalo
nedelsdamas informuoti darbdavi apie nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratesima.
Darbuotojui, negalint pranesti pafiam, jis, esant galimybei, privalo pasirtpinti, jog darbdavj
informuoty kitas asmuo.

29. Darbuotojo nuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo
psichikg veikian¢iy medziagy tvarka reglamentuojama atskiru Centro direktoriaus jsakymu,
tvirtinamu jstaigos vidiniu dokumentu. Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas
darbuotojui, jtariamam esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichikg veikian¢iy medZziagy, pasitikrinti
neblaivumg ar apsvaigimg specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.) yra
privalomas, atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui.

30. Darbo laiko grafikai privalo buti paskelbti informaciniame stende 7 kalendorines
dienas pries prasidedant naujam ménesiui.



V SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

31. Darbo uzmokesCio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas Su
darbuotoju sudaromoje darbo sutartyje.

32. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos direktoriaus jsakymu, vadovaujantis
teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

33. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

34. Darbdavys ne reCiau kaip karta per ménesj privalo rastu ar elektroniniu budu
darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskaiciuota darbo uzmokestj, iSmokétas ir iSskai¢iuotas
sumas.

VI SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

35. Centro vadovai ir darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka gali
biiti atestuojami. ISvykimas kvalifikacijos kélimui (kursai, seminarai, studijos ir kt.) jforminamas
direktoriaus jsakymu.

36. Darbuotojai, dalyvave mokymuose, seminaruose, Centro direktoriui pateikia
dalyvavimg juose liudijantj dokumenta.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

37. Sgziningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti tatkkomos Sios paskatinimo priemonés:

37.1. pagyrimas;

37.2. padéka;

37.3. piniginé premija;

37.4. vardiné dovana.

38. Pasitilymus dél Centro darbuotojo apdovanojimo visy mety eigoje gali teikti Vvisi
Centro bendruomenés nariai. Pasitilyme nurodomas darbuotojas, kurj siiloma skatinti, jo darbali,
charakterio savybés ar kitos aplinkybés, uz kurias, sitilan¢iojo nuomone, paskatinimas turéty biiti
skiriamas. Pasitilymas teikiamas Centro tarybai.

39. Centro taryba jvertina pateiktus pasitlymus ir bendru sutarimu (balsy dauguma)
sudaro sgrasg darbuotojy, nusipelniusiy paskatinimo, kurj likus ne maziau kaip 1 savaitei iki
paskatinimy paskyrimo dienos, perduoda Centro direktoriui.

40. Paskatinimus, pateiktame sgraSe nurodytiems darbuotojams, jsakymu paskiria
Centro direktorius.

41. Materialinis skatinimas skiriamas atsizvelgiant j Centro finansines galimybes.

42. Ypatingais atvejais paskatinimas darbuotojui gali buti skiriamas ir kitomis
progomis.

43. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi galiojancig drausming nuobauda.

VI SKYRIUS
DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

44. Drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose Centro
dokumentuose numatyty reikalavimy: pareigybés apraso, vidaus tvarkos taisykliy, darbo tvarkos
taisykliy reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy neatlikimg ar netinkama atlikima, teiséty Centro
administracijos nurodymy nevykdyma.

45. Be Darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo drausmés pazeidimas
pripazZjstamas Siurk$ciu, Siurk$c¢iais laikomi ir Sie darbo tvarkos paZeidimai:
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45.1. smurto ar prievartos prie§ Centro bendruomenés narj ar jstaigos svecig
panaudojimas;

45.2. tyCinis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
klastojimas;

45.3. amoralus ir dé¢l to nesuderinamas su jy pareigomis Centro vadovy ar kity Centro
darbuotojy elgesys ne darbo metu;

45.4. patycios;

45.5. nelaimingo atsitikimo ar kokio kito ypatingo jvykio nuslépimas-nepranesimas
Centro administracijai, klienty artimiesiems ar specialioms tarnyboms.

46. Drausminé atsakomybé¢ taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

47. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir
specialiuose jstaigos vidiniuose dokumentuose. Uz darbuotojy saugg ir sveikatg atsako direktoriaus
1sakymu paskirtas darbuotojas.

48. Ivykus nelaimingam atsitikimui, baitina nedelsiant pranesti Centro administracijai,
kreiptis | artimiausia gydymo jstaigg arba iSkviesti greitagja medicining pagalba ir iki tyrimo
pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia
pavojaus kity darbuotojy bei Centro bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

49. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Centro administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

50. Darbuotojai privalo metuose kartg pasitikrinti sveikatg ir pateikti darbdaviui
nustatytos formos medicining paZyma apie sveikatos biikle.

51. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazymejima, kilus pagrijsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys, siekdamas
uztikrinti visy Centro bendruomenés nariy interesy apsauga uZztikrinancig saugig darbo aplinka,
darbuotojg gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

X SKYRIUS
DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

52. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediros
vykdomos vadovaujantis teisés akty reikalavimais.

53. Prasymg iSeiti i§ darbo darbuotojas privalo pateikti teisés akty nustatyta tvarka.
Jeigu praSymas pateikiamas véliau, direktorius, atsizvelgdamas ] bitinybe uztikrinti darby
testinuma, gali atsisakyti jj tenkinti.

54. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas jsakymu.

55. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena. Darbdavys privalo visiskai
atsiskaityti su atleidziamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo dieng, jei Lietuvos Respublikos
istatymai nenumato kitaip.

56. Darbuotojui pageidaujant, darbdavys privalo i8duoti jam pazymg apie darba,
nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo praSymu —
darbo uzmokescio dydj ir darbo jvertinimg (charakteristika).

57. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti darbo pazyméjima.

XI SKYRIUS
DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

58. Reikalui esant vidiniai Centro darbo gincai spendziami sudarius darbo gincy
komisijg i$ keturiy nariy — dviejy darbdavio ir dviejy darbuotojy atstovy.
59. Komisijos nariai skiriami (renkami) susaukus visuotinj darbuotojy susirinkimg.



60. Komisijai nepavykus iSspresti ginco - toliau darbo gincai sprendziami teisés
aktuose numatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

61. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

62. Taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams.

63. Taisyklés skelbiamos Centro informaciniame stende ir internetinéje svetainéje.
64. Darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

SUDERINTA
TelSiy centro ,,Viltis* 2017 m. rugséjo 1 d.
Centro tarybos pasédyje Nr. 1
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