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V3] TRAKU SVIETIMO CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky Svietimo centro (toliau -Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau- Taisyklés) —
reglamentuoja darbo santykius Centre, kuriy tikslas - jgyvendinti teisés aktuose numatytas
vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo galimybes jstaigoje, konkretizuoti teisés aktais
kuriamg darbo santykiy reglamentavima, priderinant jj prie Centro veiklos specifikos, apibrézti
teisés aktuose neaptartus darbo santykiy aspektus, darbo etikg ir elgesio normas.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais Centro dokumentais Taisyklés sukuria vieningg ir
aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistema.
3. Taisykles jsakymu tvirtina Centro direktorius, suderings su jstaigos darbuotojais.

II. VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

4. Pareigybiy sarasa, atsizvelgdama j veiklos apimtis ir turimas léSas bei
jgyvendinamus projektus jsakymu tvirtina Centro direktore.
5. Centro valdymg bei veiklos organizavimg reglamentuoja jstaigos nuostatai.

III. PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6.  Darbuotojai priimami j darba, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ darbo
vadovaujantis teises akty nustatyta tvarka Centro direktorés jsakymu.

7. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

7.1. 18silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus;

7.2. kvalifikacijg patvirtinanc¢ius dokumentus;

7.3. gyvenimo apraSyma;

8. Priimtam j darbg darbuotojui iSduodamas darbo pazyméjimas, kuris galioja iki darbo
sutarties nutraukimo datos.

9. Darbuotojo darbo pazymejimas keiciamas, jeigu jis tapo netinkamu naudoti arba
pasikei€ia vienas i§ jo rekvizity duomeny.

10. Darbuotojas, gaudamas naujg arba keiciamg darbo pazyméjima, pasiraso darbuotojy
darbo pazyméjimy registravimo Zurnale.

11. Darbo pazyméjima darbuotojas privalo neSiotis ar laikyti savo darbo vietoje.

IV LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

12. Centras jgyvendina ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus. Tai
reiSkia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties,
raseés, tautybeés, kalbos, kilmes, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo,
isitikinimy ar pazifiry, i§skyrus atvejus dél asmens i$pazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy
dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui
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del iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés,
bendrijos ar centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaikg (vaiky)
pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose
nustatytais pagrindais yra draudZiami.

13. Centras jgyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,
neatsizvelgdamas j lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialine padétj, amzZiy, lyting orientacija,
negalia, etning priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paziiiras, i§skyrus atvejus dél
asmens iS§pazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése,
bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar
jsitikinimy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra jprastas,
teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrinda ar kitus jstatymuose numatytus
pagrindus, privalo:

13.1 priimdamas j darbg, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

13.2 sudaryti vienodas darbo sglygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

13.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;
uZ tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienodg darbo uzmokest;;

13.5 imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir neblity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir bty
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél
diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos;
imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti darba, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

14.Centro darbuotojas, kurio atZvilgiu yra nevykdomos lygiy galimybiy politikos
jgyvendinimo priemongs ar jo atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai turi rastu
kreiptis su pareiskimu j Centro direktoriy dél lygiy galimybiy politikos priemoniy jgyvendinimo
jo atzvilgiu.

15.Priimtg i pareigas darbuotoja su Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy jstatymu,
Lietuvos Respublikos motery ir vyry lygiy galimybiy jstatymu supazindina Centro direktorius.

V DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR
JOS JGYVENDINIMO PRIEMONES

16. Centras gerbia darbuotojo teise | privaty gyvenima, uZtikrina darbuotojo asmens
duomeny apsauga.

17. Centrui draudziama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius) darbuotojo
asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus
jstatymuose nustatytus atvejus.

18. Centrui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises j darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biiti pazeidZiamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas.

19.Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali biti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti asmeny, turto ar visuomeneés saugumg ir kitais atvejais, kai kiti bidai
ar priemonés yra nepakankami ir (arba) netinkami siekiant iSvardyty tiksly, i§skyrus atvejus, kai
tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta. Apie vaizdo steb¢jimg ir garso jraSyma
konkrecioje darbovietés vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje.*



VI .DARBO IR POILSIO LAIKAS

20. Centre nustatoma 5 dieny darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis, kurios
nevisada sutampa su tradicinémis: SeStadieniais ir sekmadieniais, valstybés nustatyty Svenciy
dienomis. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais Centro direktoré
isakymu poilsio dienas, suderinusi su darbuotoju gali perkelti.

21. Darbuotojy darbo laiko reZimas nustatomas vidiniuose Centro dokumentuose ir
tvirtinamas direktores.

22. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty nustatytais
reikalavimais, suderinus su kiekvienu darbuotoju.

23. Darbuotojas, negalédamas atvykti | darba nustatytu laiku, privalo apie tai
nedelsdamas pranesti direktorei ZodZiu, rastu, telefonu (priklausomai nuo susiklosciusiy
aplinkybiy), nurodydamas neatvykimo priezastis. Esant svarbioms priezastims, darbuotojui
leidZziama neatvykti j darba, leidimg patvirtinant jsakymu.

24. Darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo priezastis
pripazinus nesvarbiomis, surasomas aktas, kurio pagrindu darbo laiko apskaitoje darbuotojui
fiksuojama pravaiksta.

25. Darbuotojas dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikianciy
medziagy gali biiti nuSalintas nuo darbo direktorés ar jos jgalioto asmens, o reikalavimas
darbuotojui, jtariamam esant neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichikg veikian¢iy medZiagy,
pasitikrinti neblaivumg ar apsvaigimg specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.)
yra privalomas, atsisakymas pasitikrinti prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripazinimui.

26. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytais reikalavimais pildo direktorés paskirtas asmuo, kuris kiekviena darbo dieng Zymi
faktiSkai dirbtg laikg ir neatvykimo | darbg atvejus vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatytais reikalavimais ir jj patelkla centro buhalterei kiekvieno ménesio
paskuting arba pirma kito ménesio dieng.

VIL. DARBO UZMOKESTIS, DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINIMAS

27. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje. . Jei jstaigoje néra léSy, dalis ar net visi darbuotojai gali dirbti
pagal savanoriskas darbo sutartis, tai apsvarsc€ius visuotiniame dalininky susirinkime bei sutikus
darbuotojams.

28. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos direktorés jsakymu, vadovaujantis teisés
aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

29. Darbuotojams gali biiti mokamos vienkartinés iSmokos uz pasiektus labai gerus darbo

rezultatus, materialiné pasalpa, esant sunkiai finansinei situacijai, ligai.

30. Darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés yra
darbo drausmés pazeidimas uz kurj Vyriausybés jstatymy ir Darbo kodekso nustatyta tvarka,
pazeidimas jforminamas direktorés jsakymu, o skiriant drausmines nuobaudas, darbuotojai su
isakymu supazindinami pasirasSytinai.

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

32. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirtg drausmine nuobaudg galima
panaikinti nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

VIII. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

33. Drausminé atsakomybe¢ taikoma uZz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkama atlikima, teiséty nurodymy nevykdyma.

34. Be Darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo drausmeés pazeldlmas
pripazjstamas Siurks¢iu ( Siurk$ciais laikomi Sie darbo tvarkos pazeidimai: smurto ar prievartos
prie§ tarnybos bendruomenés narj ar tarnybos sve€ig panaudojimas; tyCinis veiklos ir kity
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dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny klastojimas; amoralus ir dél to
nesuderinamas su jy pareigomis elgesys ne darbo metu), drausminé atsakomybe taikoma
laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

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

36. Sudarant visiskos materialinés atsakomybés sutartj, nustatoma, uz kokias materialines
vertybes darbuotojas prisiima visiSka materialine atsakomybe ir kokius jsipareigojimus prisiima
darbdavys, uztikrindamas sglygas, kad Zala neatsirasty.

IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR ATESTAVIMAS

37. Centro darbuotojai privalo nuolat tobulinti savo Zinias ir kompetencijas.
38. Darbuotojai, isklause mokymo seminarus, pateikia direktorei dalyvavimg paliudijantj
dokumenta, o prie§ vykdami j mokymus, pateikia kvietima.

39. Darbuotojg, kuris neatitinka uZimamy pareigy deél to, kad neturi reikiamos
kvalifikacijos ar netinka jo profesiniai geb¢jimai, darbdavys gali atleisti i§ uzimamy pareigy apie
tai jsp¢jes Darbo Kodekso 130 straipsnyje nustatyta tvarka.

40. Darbuotojy i§vykimo j komandiruotes klausimus sprendzia direktorius, jformindamas
jsakymu ir apmokédamas [statymy nustatyta tvarka.

X. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

42. lvykus nelaimingam atsitikimui, bltina nedelsiant paciam ar per kitus asmenis
pranesti direktorei, kreiptis | artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja medicining
pagalbq ir iki tyrimo pladiios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo
metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy saugumui ar gyvybei.

43. Kartg per du metus darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg ir pateikti darbdavuu‘
nustatytos formos medicining pazymg apie sveikatos biikle, o darbdavys privalo iSleisti
darbuotojg ir uz tg dieng sumokéti vidutinj darbo uzmokest;.

44. Esant ypatingoms aplinkybéms- (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazyméjima, kilus pagrjsty abejoniy dél darbuotojo sveikatos biiklés) darbdavys, siekdamas
uztikrinti visy darbuotojy apsauga uztikrinancig saugig darbo aplinkg, darbuotojg gali jpareigoti .
atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

XI. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

45. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediiros vykdomos
vadovaujantis teisés akty reikalavimais.

46. PraSymg iSeiti i§ darbo be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maziau kaip vienam ménesiui iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos. Jeigu
praSymas pateikiamas véliau, darbdavys, atsizvelgdamas j biitinybe uztikrinti darby testinuma,
gali atsisakyti jj tenkinti.

XII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
47. Centro patalpose ir teritorijoje, tarnybinése transporto priemonése rukyti draudZiama.

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

49. Darbuotojai turi racionaliai, taupiai ir tik darbo tikslais naudoti darbo priemones,
elektros energija ir kitus materialinius bei nematerialinius Centro iSteklius, darbo vietg palaikyti
tvarkinga.



50. Darbuotojams draudziama palikti darbo vieta, jei tuo metu patalpoje yra paSaliniy
asmeny, bei leisti -paSaliniams asmenims naudotis Centro rySiy technika, kompiuterine ir
programine jranga, biuro jranga ir kitomis darbo priemonémis.

51. Kompiuteriy, ry$iy technikos priezilirg bei remontg ir programinés jrangos diegimg
organizuoja ar Siuos darbus atlieka tik atsakingi uz tai darbuotojai.

52. Darbuotojas, iSeinantis i$ kabineto paskutinis, uzZrakina duris. Kabineto raktus gali
turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems darbuotojams galima tik
suderinus su direktore.

53. Darbuotojai privalo nedelsiant informuoti direktore, apie darbo vietose atsiradusias
aplinkybes ir situacijas, dél kuriy gali kilti pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, bei pagal
galimybes imtis priemoniy prieZasCiy, dél kuriy gali jvykti traumos, gaisrai, avarijos ir kt.,
pasalinimui.

54. Istaigos fiksuoti ar mobiliojo rySio telefonai naudojami tik su darbu susijusiais
tikslais.

55. AtleidZiamas i§ pareigy darbuotojas privalo perduoti atsakingam asmeniui
materialines vertybes, dokumentacijg ir pasirasyti perdavimo — priémimo akta.

XIII. ELGESIO REIKALAVIMAI

56. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja [staigg, kurioje dirba.

57. Centre turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai
turi biiti tvarkingai apsueng@, elgtis pagarbiai vieni su k1tals centro klientais ir kitais asmenimis,
nevartoti necenziiriniy zodziy.

XIV. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
58. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taitkoma drausmine atsakomybeé.

59. Uz padarytg materialing Zalg darbuotojai -teisés aktq' nustatyta tvarka traukiami

materialinén atsakomybén.
60. Darbuotojy atsakomybe reglamentuoja Lletuvos Respubhkos darbo kodeksas.

XV. DARBO GINCU NAGRINEJIMAS

61. Darbo gincai sprendziami teisés aktuose nustatyta tvarka.

XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

63. Taisyklés taitkomos visiems Centro darbuotojams.

64. Vidaus ir darbo tvarkos taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos keiéiantis
jstatymams, keiCiant darbo organizavima, atsiradus naujoms, taisyklése nenumatytoms,
salygoms.

65. Uz Centro vidaus ir darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas
asmenisSkai, su jomis kiekvienas supazindinamas pasiraSytinai.

66. Taisyklés skelbiamos internetiné€je svetaingje www.trakaisc.lt




