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direktoriaus 2022 m. geguzés 16 d. jsakymu Nr. 56 VK
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KALVARIJOS SAVIVALDYBES SOCIALINIY PASLAUGY CENTRAS
165816753
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROIJI DALIS

1. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau Centro) darbo tvarkos taisyklés
(toliau — Taisyklés) taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Taisykliy tikslas — padéti tinkamai organizuoti darbg Centre uZtikrinti savalaikj ir
kokybiskg darbg bei uzduociy atlikimg, palaikyti darbo drausme, sudaryti saugias darbo sglygas,
numatyti darbuotojo pagrindines pareigas, darbo etika ir darbuotojy elgesio reikalavimus, darbuotojy
skatinimo ypatumus, racionaliai naudoti darbo laikg ir finansinius asignavimus, uztikrinant jstaigos
tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima bei kitus su darbo tvarka susijusius klausimus.

3. Taisykles tvirtina Centro direktorius suderines su Centre veikianciais darbuotojy

atstovais.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK- 28 redakcija.

4. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasiraSytinai
arba elektroninémis priemonémis.

6. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi teise pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareigg pakartotinai supaZindinti darbuotojg pasirasytinai arba elektroninémis
priemonémis su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

Il SKYRIUS
KOMUNIKACUA, INFORMACHOS TEIKIMAS, DARBUOTOJY INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENY APSAUGA, SEIMINIY |SIPAREIGOJIMY VYKDYMAS

7. Darbdavys ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

8. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros geroveés,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

9. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti, bet kokias aplinkybes,
galinCias reikSmingai paveikti sutarties sudarymg, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi bati
teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

10. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, pranesimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi bati pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
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(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais, dokumenty valdymo sistema ,Kontora“ (toliau — DVS
»Kontora® ir kt.) su sglyga, kad blty jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo
faktag ir laika, taip pat sudarytos galimybés j3 iSsaugoti.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK- 28 redakcija.

11. Darbuotojai su Centre galiojanCiais vietinio pobudZio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami vienu i$ Siy bady: kontaktiniu bldu — pasirasant, vieSai — skelbiant Centro
skelbimo lentose ar interneto tinklapyje, elektroniniu pastu, DVS ,Kontora” issiunciant teisés aktg ar
reikikmg informacija elektroniniu formatu ir toks supaZindinimas prilyginamas rastiSkam

susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK- 28 redakcija.

12. Darbuotojai privalo elektroninj pastg ir DVS ,Kontora“ tikrinti ne reciau kaip kartg per
1 savo darbo dieng, patvirtinti, kad susipaZino. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar
ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj
praneSimg, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

13. Darbdavys privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Centras, jgyvendindamas lygias galimybes, vykdo Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy
jstatyme nurodytas pareigas.

14. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenimg, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

15. Vaizdo stebéjimas ir garso jrasymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos bitina uztikrinti vieSuma, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, ir kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo ir garso
jrasyma konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zymeniu matomoje vietoje. Draudziama
Centre asmeniniais jrenginiais, neinformavus asmens (asmeny) daryti garsinius jrasus, filmuoti,

fotografuoti, kity darbuotojy veiklg, Centro dokumentus ir kt.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK- 28 redakcija.

16. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus. Darbuotojo rastu pateikti prasymai, susije su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5
darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas darbuotojui
vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atliekama darbg ir elgesj, siekdamas
praktiskai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

17. Kiekvienam darbuotojui privalo buti sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
sglygos. Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir darbo viety aplinka turi atitikti Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme, kituose norminiuose teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

18. Darbdavys negali reikalauti, kad darbuotojas pradéty dirbti jam pavestg darbg Centre,
jeigu jis neinstruktuotas ir (ar) neiSmokytas saugiai jj atlikti. Darbuotojas instruktuojamas atsizvelgiant
j jo darbo vieta ar atliekama darbg, jj priimant j darbg, perkeliant j kitg darbg ar darbo vietg, pradéjus
naudoti naujas ar modernizuotas darbo priemones, naujas technologijas.

19. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikatg prie$S jsidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiSkai pagal patvirtintg darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafikg, su kuriuo darbuotojas
supazindinamas. Tuo atveju, kai darbuotojo sveikata nepatikrinama grafike nustatytu laiku dél ne nuo
darbuotojo priklausanciy priezasciy, darbuotojas turi teise atsisakyti dirbti dél galimo pavojaus savo
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sveikatai. Darbuotojas, piktybiskai atsisakes numatytu laiku pasitikrinti sveikatg nusalinamas nuo
darbo.

20. Darbdavys privalo apripinti darbuotojus asmens apsaugos priemonémis, jas finansuoti
darbdavio IéSomis.

21. Centro direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisés
aktai ir kiti teisés aktai, susije su darbuotojy sauga ir sveikata, yra privalomi vykdyti visiems Centro
darbuotojams.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJY PRIEMIMO ] DARBA, PERKELIMO ] KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO
TVARKA

22. Darbuotojai j pareigas priimami Lietuvos Respublikos Darbo kodekso (toliau — LR DK)
nustatyta tvarka.

23. Priimant j darba darbuotojas pateikia:

23.1. praSymg priimti j darbg, nurodant deklaruotg gyvenamajg vietg, kontaktine
informacijg;

23.2. gyvenimo aprasyma (jeigu nurodyta priémimo j darbg sglygose);

23.3. pasg arba asmens tapatybés kortele duomeny patikrinimui;
2025 m. balandzio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK- 28 redakcija.

23.4. iSvada dél darbo pobudzio ir sglygy;

2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK- 28 redakcija.

23.5. Neteko galios.

2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

23.6. vaiky gimimo liudijimus ir sveikatos bukle patvirtinancius dokumentus (tik tie

darbuotojai, kurie turi teise j papildomas garantijas);
2025 balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28
redakcija.

23.7. iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

23.8. dokumenty apie iSsilavinima kopijas;

23.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicinine pazyma.

24. |ki darbo pradzios darbdavys arba jo jgaliotas asmuo pateikia darbuotojui visg
informacijg apie darbo sglygas, pasirasytinai supazindina su Siomis taisyklémis, priesgaisrinés saugos
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos jvadine ir darbo vietoje instrukcijomis, pareigybés
aprasymu ir kitais vietiniais norminiais teisés aktais.

25. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi, kai Salys
susitaré dél batiny darbo sutarties sglygy: darbuotojo darbovietés (struktirinio padalinio ir kt.),
darbo funkcijy (t. y. dél tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbo arba tam tikry
pareigy) ir darbo apmokéjimo. Darbo sutartis sudaroma ne véliau kaip prie$ vieng darbo dieng iki
darbuotojui pradedant dirbti, ir jsigalioja darbuotojo pradéjimo dirbti dieng. Sutartis sudaroma rastu
dviem egzemplioriais.

2025 m. balandzio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

26. Darbo sutartys registruojamos Darbo sutarciy registre. Darbo sutarties sglygy keitimas,
papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo ar kiti susitarimai, dél kuriy Salys gali
sulygti pagal LR DK ir kitus darbo santykius reglamentuojancius teisés aktus, jforminamas abiejuose
darbo sutarties egzemplioriuose arba surasomas atskiras dokumentas dviem egzemplioriais, kuris
tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jo sudarymo data, ir atskirai Darbo sutarCiy registre
neregistruojamas.
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27. Darbo sutarties butinosios darbo salygos, papildomos darbo sglygos, nustatytas darbo
laiko reZzimas ir jo rusis gali buti kei¢iamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo sutarties
salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas. Darbuotojo
atsisakymas dirbti pakeistomis sglygomis, gali buti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés, vadovaujantis LR DK nustatyta tvarka. Darbuotojo
atsisakymas dirbti uz sumazintg darbo uzmokestj, nekeiciant kity darbo sutarties sglygy, negali biti
laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutart;.

28. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarant darbo sutartj galima sulygti dél iSbandymo. ISbandymo terminas negali buti
ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikino nedarbingumo,
atostogy ar kity svarbiy priezasciy. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

29. Darbuotojai atleidziami i$ pareigy LR DK nustatyta tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas
jforminamas Centro direktoriaus jsakymu ir jrasu darbo sutartyje. Atleidimo diena laikoma paskutiné
darbo diena, kurig visiSkai atsiskaitoma su atleidziamu darbuotoju, jei Lietuvos Respublikos jstatymai
nenumato kitaip.

30. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas grazina Centrui priklausantj turtg ir darbus:

30.1. Centro UkvedZiui perduoda jiems iSduotas darbo priemones (kompiuterine bei
programine jrangg, mobiliuosius telefonus ir kt.), Gkvedys perZilri darbo priemones, atkuria
gamyklinius parametrus bei pasiraso perdavimo—priémimo akte;

30.2. atsakingam asmeniui perduoda visus darbus (parengtus arba pradétus rengti
dokumenty projektus, surinktg informacija vykdant pavedimus, kurie dar néra jvykdyti, taip pat
informacijos laikmenas (elektronines (visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg informacija),
popierines), jgytas uZ jstaigos léSas, turimas dokumenty bylas) ir informacijg tiesioginiam vadovui
arba direktoriaus pavedimu — kitam darbuotojui;

30.3. dokumenty projektus, kurie rengti atliekant darbo funkcijas, ir (arba) kitg tiesioginio
vadovo nurodytg su darbu susijusig informacijg, kuri gali bati reikalinga Centro veiklos funkcijy
testinumui uztikrinti, suderines su tiesioginiu vadovu;

30.4. Centro darbuotojui iSduotus jstaigos raktus.

V SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

31. Centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg. Centro darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais ir kitais asmenimis.

32. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant pozymiams jtarti, jog darbuotojas darbe yra
neblaivus ar apsvaiges, Centro direktorius, turi teise iSkviesti policijos pareigiinus dél darbuotojo
blaivumo nustatymo, rastu pareikalauti paaisSkinimo dél darbo pareigy pazeidimo.

33. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik
suderinus su darbdaviu ir darbuotojui esant.

34. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros
energijg ir kitg materialinj Centro turtg, tinkamai prizitréti savo darbo vietg, inventoriy (darbo vietg
palikti saugiai, iSjungti visus elektros éméjus, uzdaryti langus, uzrakinti duris, suteiktg transporto
priemone palikti tam skirtoje vietoje).

35. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius, rakyti
Centro patalpose, teritorijoje, su klientais, platinti tabako priemones.

36. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumg
turinio informacija darbo vietoje, filmuoti ar fotografuoti kitus darbuotojus be jy rasytinio sutikimo.
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VI SKYRIUS
DARBUOTOJY PAREIGOS IR TEISES

37. Centro darbuotojai privalo:

37.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

37.2. dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés (nustatytos darbo
laiko trukmeés, visg darbo laikg skirti darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir
t.t.);

37.3. vykdyti Centro direktoriaus ir savo tiesioginio vadovo teisétus nurodymus ir

pavedimus, vadovaujantis teisés aktais;
2025 m. balandzio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

37.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti klienty klausimus, bendrauti su jais
mandagiai;
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

37.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy, asmens
duomeny apsaugos, konfidencialumo saugojimo reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy sveikatai,
tausoti save;

37.6. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medZiagas, elektros
energijg bei kitus materialinius isteklius; nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teises aktai;

37.7. socialinés srities darbuotojai laikytis socialiniy paslaugy srities darbuotojy etikos
kodekso, slaugytojai — slaugytojo profesinés etikos kodekso bei Siy taisykliy;

37.8. pakeitus gyvenamaja vietg, pavarde ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5
darbo dienas informuoti Centro administracijg, pateikiant gyvenamosios vietos deklaravimo pazymos
kopijg ir informacijg apie tikslia gyvenamajg vieta, kitos informacijos apie asmenj keitima liudijantj
dokumentg;

2025 m. balandzio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

37.9. nenaudoti, nekopijuoti, nediegti, nesiysti ir neplatinti darbo vietoje nelegalios
kompiuterinés programinés jrangos ir autoriy teises pazeidzianciy kariniy.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK- 28 redakcija.

38. Centro darbuotojai turi teise:

38.1. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj, paskatinimus, atliekant
darbo funkcijas naudotis darbo priemonémis bei Centrui priklausancéiu turtu;

38.2. tobulinti kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;

38.3. naudotis LR DK ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

38.4. naudotis jstatymuy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis garantijomis;

38.5. prasyti pakeisti bltingsias ar darbo Saliy sulygtas papildomas darbo sutarties salygas,
gauti informacijg apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimtj, nustatytas darbo normas ar darbo
funkcijai keliamus reikalavimus ir gauti per 5 darbo dienas motyvuotg darbdavio atsakymg dél
paklausimo;

38.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokyti;

38.7. biti profesiniy sgjungy, organizacijy, susivienijimy ar darbo tarybos nariais;

38.8. ginti teisme paZeistas teises ir teisétus interesus.
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VII SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

39. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones ar turta.

40. Darbuotojams pareigy vykdymui darbo priemonés, turtas perduodamas atskirais Centro
direktoriaus jsakymais arba tai aptariama, sudarant darbo sutart;.

41. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat [éSomis pagal jy tiksline paskirtj ir taupiai.

42. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turtine Zalg,
taip pat ir neturtine Zalg atlikus patikrinimg ir Centro direktoriui priémus sprendima dél:

42.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

42.2. nustatyty limity (pvz. mobiliyjy telefony pokalbiy ir kt.) virsijimo;

42.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys turéjo sumokeéti dél darbuotojo
kaltés;

42.4. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelig
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

42.5. kitokiy Siy taisykliy, pareiginiy nuostaty ar kity instrukcijy pazeidimo.

43. Darbuotojai privalo atlyginti visg Zalg LR DK nustatytais atvejais.

44. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

45. Darbo uZmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios iSmokos mokamos
Darbo kodekso ir kity teises aktu nustatyta tvarka.

46. Minimali ménesiné alga Centre mokama tik uz nekvalifikuotg darbg, kuriam atlikti
nekeliami jokie specialus kvalifikaciniai ir profesiniai jglidziai ar gebéjimai, nereikalaujama turéti
kvalifikacijg ar iSsilavinimg pagrindzZianciy dokumenty.

47. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei virSvalandinj darbg mokama LR DK nustatyta
tvarka.

48. Darbo uzmokestis, dirbant ne visg darbo laikg mokamas proporcingai dirbtam laikui
arba atliktam darbui. Nustacius sumine darbo laiko apskaitg darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai
iSdirbta laika.

49. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra darbuotojo
rastiSkas prasymas - kartg per ménes;.

50. ISskaitos i$ darbo uzmokescio gali bati daromos tik LR DK ar kity jstatymy nustatytais
atvejais ir tvarka.

51. Duomenys apie darbuotojo darbo uZmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy
nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

52. Centro atsakingas darbuotojas ne reciau kaip kartg per ménesj elektroniniu darbo
suteiktu pastu pateikia informacijg apie darbuotojui apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiciuotas sumas ir
apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas virsvalandiniy darby trukme.

IX SKYRIUS
DARBO LAIKAS

53. Centre dirbama pagal vieng is Siy darbo laiko rezimo rasiy:
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53.1. nekintancig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite skaiciy:
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

53.1.1. darbo laikas pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8:00 iki 17:00 val., penktadienj 8:00 iki
15:45 val., nuo piety pertraukos laikas nuo 12:00 iki 12:45 val.;

53.1.2. darbo laikas pirmadienj — penktadienj nuo 8:00 val. iki 17:00 val., piety pertraukos
trukme nuo 30 min. iki 1 val., kuri suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo atsizvelgiant j
darbuotojo prasymg;
2025 m. balandzio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

53.2. sumine darbo laiko apskaitg, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
jvykdoma per apskaitinj laikotarpj — dirbama darbo grafike nurodytu laiku. Darbo grafikai turi bati
sudaromi LR DK nustatyta tvarka;

53.3. esant poreikiui, atsizvelgiant j darbo specifika ir darbuotojo prasyma gali bati taikomi ir
kiti LR DK numatyti darbo laiko reZimai ir/ar darbo bei poilsio laikas.

2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

54. Darbuotojams yra suteikiamos specialiosios pertraukos, numatytos Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintame specialiy pertrauky
trukmés per darbo dieng (pamaing) ir jy nustatymo salygy aprase ir Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. V-65 patvirtintoje Lietuvos higienos normoje HN
32: 2004 ,Darbas su videoterminalais. saugos ir sveikatos reikalavimai“.

55. Darbuotojy darbas organizuojamas nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy, numatyty teisés aktuose.

56. Skirti dirbti virSvalandinius darbus Centro direktorius gali LR DK nustatyta tvarka. Dirbant
virSvalandZius, negali buti paZeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

57. VirSvalandziais laikomas Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens rastiSku nurodymu
dirbamas darbas po nustatyty darbo valandy, esant darbuotojo sutikimui. SavavaliSskas ar
savanoriskas, t.y., be Centro direktoriaus nurodymo, darbuotojo pasilikimas dirbti po nustatyty
darbo valandy yra nelaikomas virSvalandziais. Be darbuotojo sutikimo Centro direktorius ar jo
jgaliotas asmuo skirti dirbti virSvalandinius darbus gali tik iSimtinais, jstatymuose nurodytais atvejais.

58. Svenéiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

59. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos Ziniaraséiuose, Centro direktoriaus
nustatyta tvarka.

60. Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos ZiniarascCiais, turi kreiptis j
buhalter;j.

61. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg laiku, susirges, prateses bei grjzes is
nedarbingumo j darbg ar dél kokiy nors kity priezasciy, privalo nedelsiant apie tai informuoti Centro
direktoriy ar tiesioginj vadova. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti, tai gali atlikti jo jgalioti asmenys
— Seimos nariai, giminés ir t.t.

X SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

62. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas:

62.1. piety pertrauka pailséti ir pavalgyti — suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo, per kurig darbuotojas gali palikti darboviete. Darbuotojams, kurie dirba pagal sumine darbo
laiko apskaitg ir negali palikti darbo vietos, suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku;

2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

62.2. fiziologinés pertraukos — suteikiama pagal darbuotojo poreikj;
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62.3. kasdienis nepertraukiamasis poilsis tarp darbo dieny (pamainy) suteikiamas LR DK
nustatyta tvarka;
62.4. Svenciy dienos suteikiamos LR DK nustatyta tvarka;
62.5. atostogos (kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos) ir nemokamas laisvas laikas.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

63. Centre nedirbama 3Svenciy ir poilsio dienomis, iSskyrus atvejus, kai dirbama pagal
sumine darbo laiko apskaitg, slenkantj darbo grafikg ar esant darbuotojo sutikimui.

64. Kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis LR DK, kitais darbo santykius
reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile (grafikg),
kuri sudaroma iki kiekvieny mety kovo 1 dienos ir tvirtinama Centro direktoriaus.

65. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali bati keiciama bendru darbdavio ir darbuotojo
rasytiniu susitarimu. Darbuotojai, pageidaujantys atostogauti ne atostogy grafike nurodytu laiku,
privalo rastu pateikti praSyma dél atostogy ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki planuojamy
atostogy pradZzios, o atsiradus nenumatytoms aplinkybéms (pvz. paslaugy gaveéjy sumazéjimas ir kt.)
pries 1 darbo diena.

66. Darbuotojy prasymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo gali buti netenkinami esant
bent vienam i$ Zemiau nurodyty atvejy:

66.1. jeigu patenkinus darbuotojo prasymg dél kasmetiniy atostogy suteikimo, Centre
neblty uztikrintas reikalingas darbuotojy skaicius atlikti darbo funkcijas;

66.2. jeigu i$ anksto yra suplanuota vykdyti projektg ar darbus ir atostogy prasSantis
darbuotojas turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose;

66.3. kitais atvejais: prasSymas neatitinka nustatyty reikalavimy (Taisykliy 65 p.; 74 p.),
atostogy suteikimas pakenkty Centro interesams, veiklos uztikrinimui ir kt.

67. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus, bent viena i$ kasmetiniy
atostogy daliy negali bati trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaite
skaicius yra mazesnis arba skirtingas (suminis darbo rezimas) - atostogy dalis negali bati trumpesné
kaip dvi savaités. Atostogy trukmé nustatoma vadovaujantis LR DK ir Vyriausybés nutarimais:

67.1. nekintancio darbo dienos rezimu dirban¢iam darbuotojui suteikiamos ne maziau kaip
20 (dvideSimt) darbo dieny kasmetiniy atostogy;

67.2. darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety arba vaika su negalia iki astuoniolikos mety, ir darbuotojams su negalia suteikiamos
dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per savaite) arba
trisdeSimt darbo dieny (jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite
skaicius yra maZesnis arba skirtingas, Siame punkte nurodytiems darbuotojams, suteikiamos penkiy
savaiCiy trukmés kasmetinés atostogos;

2025 balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybeés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

67.3. socialiniy paslaugy srities darbuotojams, teikiantiems ilgalaikés, trumpalaikés
socialinés globos paslaugas; kai dirbama 5 darbo dienas per savaite, suteikiamos pailgintos 30 darbo
dieny kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra maZesnis arba skirtingas

(suminio darbo laiko rezimu), darbuotojui suteikiamos pailgintos 6 savaiciy atostogos;
2025m. balandzio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

67.4. socialiniy paslaugy srities darbuotojams, teikiantiems nestacionarias socialines
paslaugas socialine rizikg patiriantiems suaugusiems asmenims, Seimoms, asmenims turintiems
proto ar psichine negalig, ar teikiantiems socialines paslaugas asmens namuose, kai dirbama 5 darbo
dienas per savaite, suteikiamos 25 darbo dieny pailgintos atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite
skaicius yra mazesnis arba skirtingas (suminio darbo laiko rezimu), darbuotojui suteikiamos 5 savaiciy
pailgintos atostogos;
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67.5. sveikatos prieziiros darbuotojams (pvz. slaugytojams, slaugytojo padéjéjams,
kineziterapeutams, ergoterapeutams, masazuotojams ar kt.) — 26 darbo dienos (jeigu dirbama
penkias dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaite skaiCius yra mazZesnis arba skirtingas,

darbuotojui turi bati suteiktos penkiy savaiciy ir vienos dienos trukmeés pailgintos atostogos.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

68. Papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje
darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip desimt mety nepertraukiamg darbo stazg toje
pacioje darbovietéje, - trys darbo dienos, uz kiekvieny paskesniy penkiy mety nepertraukiamajj
darbo stazg toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena. Darbuotojams papildomos atostogos
pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali bati Saliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai.
Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu. Darbuotojams, turintiems teise gauti pailgintas ir
papildomas atostogas, jy pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy
atostogy pridétos papildomos atostogos.

69. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos LR DK nustatytais atvejais ir tvarka.

70. Tikslinés atostogos (néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priziaréti, mokymosi,
nemokamos) ir nemokamas laisvas laikas suteikiamos LR DK nustatyta tvarka.

71. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng pries kasmetiniy atostogy
pradZig. Darbuotojo rasytiniu prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai gali bati mokami
jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

72. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, vaikg su negalia iki
astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiamas papildomas poilsio laikas LR DK

nustatyta tvarka.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

73. Darbuotojams, neturintiems teisés j papildomas poilsio dienas ir auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja
mokslo mety dieng mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

74. Visi prasymai dél kasmetiniy, tiksliniy, pailginty, papildomy atostogy, nemokamo laisvo

laiko suderinti su tiesioginiu vadovu, pateikiami per DVS ,Kontora“.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.

XI SKYRIUS
PRIEMONIY UZ DARBO PAREIGY PAZEIDIMUS TAIKYMAS

75. Uz darbo pareigy pazeidima Centro direktoriaus jsakymu darbuotojas gali bati:

75.1. jspéjamas apie darbo drausmés paZeidimg ir, kad, pasikartojus tokiam pat darbo
pareigy pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali bati atleistas i$ darbo;

75.2. atleidZziamas i$ darbo uz SiurkSty darbo pareigy pazeidimg, kai padaroma viena is Siy
veiky:

75.3. neatvykimas j darbg visg darbo dieng (pamaing) be pateisinamos priezasties;

75.3.1. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimag sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

75.3.2. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

75.3.3. priekabiavimas deél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudzio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

75.3.4. tycia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zZalos;

75.3.5. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
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75.3.6. finansiniy duomeny, paslapciy atskleidimas tretiesiems asmenims;

75.3.7. neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai
pazeidZiantys Zmoniy konstitucines teises;

75.3.8. pasinaudojimas tarnybinémis pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ir
kitiems asmenims arba dél kitokiy asmeny paskaty, taip pat savivaliavimas ir biurokratizmas;

75.3.9. atsisakymas teikti informacijg, kai jstatymai, kiti teisés norminiai aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja jg teikti arba neteisingas informacijos teikimas;

75.3.10. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo pareigos.

76. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidimg Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pateikia darbuotojui rasytinj reikalavimg paaiskinti rastu dél padaryto paZeidimo, suteikdamas
protingg terming paaiskinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia paaiSkinimo ar atsisako
pateikti paaiskinimg Centras gali vertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo paaiskinimo.

77. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uZ darbo pareigy pazeidimg turi bati
priimtas per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per Sesis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy metuy, jei pazeidimas paaiskéja po
audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

78. Jei per praéjusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar
darbo drausmeés pazeidimg darbuotojui netaikomos skatinimo priemonés.

79. Sprendimas jspéti darbuotojg dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotojg i
darbo priimamas Centro direktoriaus jsakymu, pranesant darbuotojui pasirasytinai.

XIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

80. Centro darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir skelbiamos viesai.
81. Taisykliy pakeitimai rengiami, informavus darbuotojy atstovus ir pasikonsultavus su jais.
Su darbo tvarkos taisykliy pakeitimais darbuotojai supazindinami elektroninémis priemonémis per

DVS ,Kontora” ir privalo vykdyti jy nurodymus.
2025 m. balandZio 8 d. Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymo Nr. VK-28 redakcija.




