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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus darbo organizavimo tvarka.

2. Vidaus darbo tvarkos taisykliy tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy santykius del
priémimo j darba, darbo uZmokescio, darbo laiko, komandiruo¢iy tvarkos, darbo ir poilsio
organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimy, siekiant sudaryti salygas
darniai veiklai.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko
teisy apsaugos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu ir kitais
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Socialiniy paslaugy katalogu, Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, Siauliy miesto savivaldybés (toliau —
Savivaldybé) tarybos sprendimais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais,
Savivaldybés mero potvarkiais, Centro nuostatais.

4. Centras veikla vykdo per buveine, kuri jregistruota adresu TilZés g. 63B, Siauliai; tel. (8 41)
41 58 48, (8 41) 55 30 82, el. pastas — info@siauliuspc.lt, internetiné svetainé - http://siauliuspe.lt.

5. Pagrindinis Centro tikslas — sudaryti salygas asmeniui (Seimai) ugdyti ar stiprinti gebéjimus

ir galimybes savarankiskai spresti savo socialines problemas ir padéti jveikti socialing atskirtj.

II. CENTRO STRUKTURA

6. Centro struktiirg tvirtina Centro direktorius ir formuoja, atsizvelgiant j Centro nuostatuose ir
kituose teisés aktuose nustatytus Centro tikslus ir funkcijas, Zmogiskuyjy istekliy efektyvy valdyma.

7. Centro struktiirg sudaro:

7.1. Administracija.

7.2. Priémimo ir dienos uzimtumo tarnyba.

7.3. Pagalbos j namus tarnyba.

7.4. Ukio tarnyba.

7.5. Paramos tarnyba.



7.6. Pagalbos Seimai tarnyba.
7.7. Nakvynés namai.
7.8. Globos centras.

7.9. Vaiky dienos centras.

III. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Centrui vadovauja ir jo veiklg organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis direktoriaus
pareigybés apraSymu.

9. Centro direktorius:

9.1 vadovauja Centrui ir atsako uZ jo veikla;

9.2. organizuoja Centro darba, kad biity jgyvendinami Centro tikslai ir atliekamos nustatytos
funkcijos;

9.3. uztikrina, kad Centro veikloje buty laikomasi Lietuvos Respublikos istatymy, vykdomi
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai, Savivaldybeés tarybos sprendimai;

9.4. telkia kolektyva Centro tikslui ir uzdaviniams jgyvendinti;

9.5. uztikrina Centro materialiniy, finansiniy ir Zmogiskyjy istekliy panaudojima, atsako uz
istaigos uking ir finansine veikla;

9.6. atstovauja Centrui valstybés ir savivaldybés institucijose ir jstaigose;

9.7. leidzia jsakymus jo kompetencijai priskirtais klausimais;

9.8. rengia ir teikia steigéjui tvirtinti Nuostatus ir kt.;

9.9. teikia sililymus Savivaldybés administracijai dél Centro darbuotojy pareigybiy steigimo,
sudaro pareigybiy sara$a, nevirSydamas nustatyto didZiausio leistino pareigybiy skaitiaus, ir
suformuoja struktiirg, atsizvelgdamas j Socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinty darbuotojy
darbo laiko sagnaudy normatywvy reikalavimus;

9.10. teisés akty nustatyta tvarka priima j darba ir atleidzia i§ darbo darbuotojus, riipinasi jy
profesiniu tobuléjimu, skatina juos ir skiria jiems drausmines nuobaudas, uZtikrina darbuotojams
saugias darbo saglygas, sudaro salygas kelti kvalifikacija ir atestuotis, riipinasi, kad specialisty
komandoje dirbty tinkamas asmenines savybes turintis personalas;

9.11. tvirtina Centro organizacing struktiirg ir pareigybiy sgrasa, nevirSydamas darbo
uZmokesciui skirty lésy, taip pat darbuotojy pareiginius nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles,
saugos darbe instrukcijas ir kitus Centro vidaus administravimg reglamentuojanéius dokumentus;

9.12. uztikrina racionaly ir taupy léSy ir turto naudojima, kad Centro finansiniai jsipareigojimai
nevirSyty jo finansiniy galimybiy, veiksminga Centro vidaus kontrolés sistemos sukiirima, jos

veikima ir tobulinima;
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9.13. teisés akty nustatyta tvarka atstovauja Centrui teisme ar kitose valstybés ar savivaldybiy
institucijose, jstaigose ir organizacijose;

9.14. teikia informacijg visuomenei apie Centro veikla, vykdomas programas ir Centro veiklos
efektyvuma;

9.15. rengia ir jgyvendina jvairius projektus, skirtus socialiniy paslaugy infrastruktiiros plétrai
ir pan.;

9.16. teikia ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka apie Centro veikla, suteiktas socialines
paslaugas;

9.17. vykdo kitas jstatymy ir teisés akty jam nustatytas funkcijas.

10. Direktoriaus laikinai nesant (ligos, atostogy, komandiruotés metu ir kitais atvejais), jo
funkcijas vykdo socialiniy programy koordinatorius, o jo nesant — kitas Savivaldybés mero paskirtas
darbuotojas.

11. Centro darbuotojai:

11.1. vykdo savo pareigybiy apra§ymuose numatytas funkcijas;

11.2. yra atsakingi uz jiems priskirty funkcijy vykdyma, darbo organizavimg bei Centro
direktoriaus rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy vykdyma. (Pavedimas turi bati jvykdytas per ne ilgesnj
kaip 20 darbo dieny laikg nuo gavimo Centre, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo
ivykdymo laikas. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis
pavedime nurodomas pirmas) privalo uZtikrinti $io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir
pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.);

11.3. savo darbg planuoja, organizuoja ir vykdo, vadovaudamiesi Centro nuostatais, vidiniais
Centro dokumentais, metiniais planais, kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais socialiniy paslaugy
sritj.

12. Einamieji Centro veiklos klausimai aptariami susirinkimuose.

13. Centro veiklai organizuoti yra sudaromi Centro metiniai veiklos planai bei rengiamos

metinés ir pusmecio veiklos ataskaitos.
IV. DOKUMENTU PASIRASYMAS IR RENGIMAS, VALDYMO ORGANIZAVIMAS

14. Centro rengiami dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, bei kitus teises
aktus.

15. Sudaryti ir gauti popieriniai ir elektroniniai dokumentai turi bati uZregistruoti registruose,
susisteminti pagal Centro dokumentacijos plana, sutvarkyti ir jtraukti apskaita.

16. Darbuotojai su jstaigoje galiojanCiais vietinio pobudZio teisés aktais supaZindinami
elektroniniu pastu, i$siunciant teisés aktg ar reikiama informacija elektroniniu formatu, prilyginami

raStiSkam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.



17. Centro direktorius pasiraso:

17.1. Centro darbuotojy priémimo ir atleidimo bei jy skatinimo, tarnybiniy komandiruoéiy,
atostogy ir kitus jsakymus;

17.2. jgaliojimus;

17.3. siun¢iamus informacinius dokumentus;

17.4. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose bitinas istaigos vadovo
parasas;

17.5. sutartis ir kitus dokumentus.

18. UZ dokumente pateikta duomeny tiksluma, dokumento tinkama parengima ir suderinimg
asmeniSkai atsako dokumento rengéjas.

19. Dokumenty kopijos, nuorasai ir ifra3ai tvirtinami darbuotojo, atsakingo uz dokumenty
valdyma Centre, antspaudu ,.kopija tikra” ir parau. Dokumenty kopijos ir iSraSai tvirtinami tik
pateikus jy originalus.

20. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne re¢iau kaip 2 kartus per 1 darbo dieng.

21. Centro antspaudg saugo ir nustatyta tvarka naudoja paskirtas Centro darbuotojas. Centro
antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

22. Kasmet suformuotos dokumenty bylos saugojimui perduodamos j Centro archyvag.

V. CENTRO DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

23. Centro direktorius priima j darbg ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

24. Darbuotojas, pradédamas dirbti, turi pasitikrinti sveikatg ir pateikti medicining knygele su
gydytojo iSvadomis.

25. Priimant darbuotojus dirbti j Centra, sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

26. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biti susitariama dél isbandymo. I8bandymas
gali buti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip pat
pradedanciam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. I$bandymo salyga nurodoma darbo
sutartyje.

27. Darbo sutartis sudaroma radtu pagal nustatyta forma. Darbo sutartj dviem egzemplioriais
pasiraSo direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas jstaigoje, kitas
atiduodamas darbuotojui.

28. Darbo sutarties sglygos gali bati kei¢iamos tik esant i¥ankstiniam rastiskam darbuotojo

sutikimui.



29. Butini dokumentai priimant j darba:

- darbuotojo praSymas priimti j darba (pragyme gali biiti nurodoma i§bandymo salyga);

- nuotrauka dokumentams;

- asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas;

- i8silavinima, kvalifikacija, darbo stazg patvirtinantys dokumentai;

- sveikatos medicininé pazyma arba medicininé knygelé;

- Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie SADM darbingumo lygio pazyma
(jei turi nejgaluma);

- kiti, jstatymuose numatyti dokumentai.

30. Priimamas j darba darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresa, asmeninio mobilaus rysio telefono numeri, elektroninio
pasto adresg, uZtikrinantj susisiekima su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus.

31. Kiekvienas Centro darbuotojas asmeniskai atsako uZ savo asmeniniy duomeny
(gyvenamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, $eiminés padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo,
kvalifikacijos tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikima Centro
personalo specialistui.

32. Pries pasiraSant darbo sutartj, darbuotojas supazindinamas su pareigybés apra§ymu, darbo
pobudZiu, vieta ir sglygomis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, pasiraso konfidencialumo
pasiZadéjimg, Siomis taisyklémis ir kitais, Centre galiojanéiais, dokumentais, reglamentuojanciais jo
darba.

33. Centro darbuotojas privalo pradéti darbg nuo priémimo dienos, nurodytos direktoriaus
1sakyme ir darbo sutartyje.

34. Darbuotojas atleidZiamas i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
AtleidZiamas darbuotojas paskuting darbo dieng turi graZinti visas jam i¥duotas darbo priemones.

35. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojui iSmokama piniginé kompensacija uz nepanaudotas

kasmetines atostogas.

VL. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

36. Centro darbuotojai privalo:

36.1. laikytis darbo tvarkos, darbo drausmés ir tarnybinés etikos;

36.2. palaikyti $varg ir tvarka darbo vietoje, laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;

36.3. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybigkai;

36.4. vykdyti Centro direktoriaus, savo tiesioginio vadovo nurodymus ar pavedimus;
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36.5. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti lankytojy, interesanty bei socialiniy
paslaugy gavejy klausimus ir problemas;

36.6. elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis;

36.7. laikytis konfidencialumo principo, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy, nekenkti kity dirban¢iuju sveikatai, saugoti savaja;

36.8. atvykti | darbg nustatytu laiku o, negalintys atvykti j darba dél ligos, ar kity prieZasciy,
taip pat susirgg atostogy metu, apie tai nedelsdami turi informuoti savo Tarnybos vadovus arba Centro
direktoriy;

36.9. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitus
materialinius iSteklius, nepalikti be prieZitros jjungty elektros prietaisy (pvz. $ildytuvy);

36.10. kasmet profilaktiskai tikrintis sveikatg pagal darbo kenksmingus rizikos veiksnius.

37. Darbuotojams draudZiama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medZiagy, vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

38. Centro darbuotojai turi teise:

38.1. gauti darbo uzmokestj;

38.2. tobulinti kvalifikacija;

38.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir Kity jstatymy nustatytomis
atostogomis;

38.4. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty darbuotojams nustatytomis garantijomis;

38.5. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemoneés;

38.6. naudotis tarnybiniu transportu tarnybinéms uzduotims vykdyti, vadovaujantis Tarnybiniy
automobiliy naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Centro direktoriaus jsakymu;

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

39. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis $iais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti,

iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais.

VII. DARBO IR POILSIO LAIKAS

40. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teises aktais.

41. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.



42. Darbo laikas - tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir
funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

43. Centro darbo laikas:

43.1. Centro darbuotojy darbo laikas: nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo 8.00 val. iki
17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Centro darbuotojy piety pertraukos laikas — nuo
12.00 val. iki 12.45 val.

43.2. Paramos tarnybos labdaros valgyklos darbuotojy darbo laikas: nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio — nuo 7.00 val. iki 16.00 val., penktadienj — nuo 7.00 val. iki 14.45 val. Piety pertrauka
pailséti ir pavalgyti suteikiama nepaliekant darbo vietos.

43.3. Vaiky dienos centro darbo laikas: nuo pirmadienio iki ketvirtadienio nuo 12.00 val. iki
17.00 val., penktadienj — nuo 10.00 val. iki 15.00 val. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama
nepaliekant darbo vietos.

43.4. Darbuotojy, teikianéiy dienos socialing globa asmens namuose, darbo laikas:

43.4.1. slaugytojo, slaugytojo padéjéjo, kineziterapeuto: nuo pirmadienio iki penktadienio nuo
8.00 val. iki 16.20 val. Piety pertraukos laikas — nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

43.4.2. socialinio darbuotojo, teikiantio dienos socialing globg asmens namuose: nuo
pirmadienio iki penktadienio nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Piety pertraukos laikas — nuo 12.00 val. iki
13.00 val.

43.5. Jstaigos darbuotojams, dirbantiems slenkanciu grafiku, darbo laiko trukmeé nustatoma
pagal sudaryta darbo laiko grafika.

44. Jei darbuotojas j darbg véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti savo Tarnybos
vadova.

45. Nuotolinis darbas arba individualus darbo laiko reZimas darbuotojams gali buiti nustatomas,
atsizvelgiant j darbuotojo pra§yma, kai nurodytos pagrijstos ir objektyvios prieZastys.

46. Darbo diena prie$ §ventiy dienas viena valanda baigiasi anksciau tik tiems darbuotojams,
kuriy darbo laikas yra nesutrumpintas teisés akty nustatyta tvarka.

Profesinés sajungos nariams darbo dienos trukmeé $venciy dieny iSvakarése sutrumpinama
papildomai viena valanda.

47. Profesinés sajungos nariams, siekiant sudaryti salygas mazinti jtampg darbe ir gerinti
psichologine sveikatg, nustatoma 1 valanda trumpesné darbo laiko norma per savaitg.

48. Centro darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Darbo kodekso numatytomis lengvatomis,
pateikia Centro direktoriui praSyma dél papildomos poilsio dienos (papildomy poilsio dieny)
suteikimo, kartu pateikiant ig teise patvirtinandius dokumentus (vaiky gimimo liudijimus ir/ar kitus

dokumentus):
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- darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki 12 mety, suteikiama viena papildoma poilsio

diena, per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris ménesius);

- darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos

mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaite);

- darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba du vaikus iki dvylikos

mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, suteikiamos dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas

darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg).

VIII. DARBUOTOJU KASMETINES IR MOKYMOSI ATOSTOGOS

49. Kasmetinés atostogos Centro darbuotojams suteikiamos, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir Centro direktoriaus jsakymu. Kasmetinés atostogos
Centro darbuotojams suteikiamos pagal mety pradZioje (iki kovo 10 dienos) sudaromg atostogy
suteikimo grafika.

50. Centro darbuotojai, pageidaujantys del tam tikry priezas¢iy eiti atostogy ne grafike nustatytu
laiku, ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki planuojamy atostogy pradzios, pateikia Centro direktoriui
rastiskg praSyma, suderintg su Tarnybos vadovu.

51. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena kasmetiniy
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

52. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotojg tik jo pra§ymu
arba sutikimu.

53. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos esant darbuotojo praSymui, kuriame
nurodoma nemokamy atostogy priezastis.

54. Darbuotojas, norédamas iSeiti mokymosi atostogy, turi pateikti Centro direktoriui pradyma
kartu su mokymo jstaigos paZyma. Darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau,

negu 5 metus, uZ mokymosi atostogas mokama 0,5 darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis.

IX. CENTRO DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS

55. Centro darbuotojy darbo apmokeéjimo salygas ir dydZius, pareigybiy lygius, pareiginés algos
pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemoky, premijy, materialiniy pasalpy
mokéjimo sglygas jsakymu tvirtina Centro direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos

Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.
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56. Darbo uZmokestis mokamas 2 kartus per ménesj: darbo uZmokestis uz einamgjj ménesj
mokamas iki einamojo ménesio 8 dienos uZ praéjusj ménesj, o avansas mokamas iki einamojo

meénesio 23 dienos uz einamajj ménesj.

X. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

57. Siuntimas j komandiruotes jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, darbuotojui
pateikiant praSymga ir komandiruote pateisinantj dokumentg (organizacijos ar institucijos rastas,
kvietimas, kt.).

58. Vykstant j komandiruotes su tarnybiniu automobiliu, vadovaujamasi Centro direktoriaus

patvirtintomis Tarnybiniy automobiliy naudojimo taisyklémis.

XII. DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS,
VERTINIMAS IR ATESTACIJA

59. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo kvalifikacija pagal jo
pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus (ne maziau kaip 16 akademiniy valandy per
kalendorinius metus).

60. Darbuotojai kvalifikacija tobulina pagal kvalifikacijos tobulinimo jstaigy sitilomas mokymo
programas.

61. Centro darbuotojy kasmetiné veikla vertinama kiekvienais metais iki sausio 31 dienos,
Socialiniy paslaugy srities darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apra3o, patvirtinto Socialinés
apsaugos ir darbo ministro jsakymu nustatyta tvarka.

62. Centro socialiniai darbuotojai, siekdami jgyti jy profesing kompetencijg atitinkandia

kvalifikacing kategorija, dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.

XIII. BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI

63. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanéiuose teisés aktuose.

64. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy.

65. Darbuotojai darbe turi baiti tvarkingos iSvaizdos, dévéti §varius, dalykinio stiliaus drabuZius.

66. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

67. Centro darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo

narkotiniy ar toksiniy medziagy.
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68. Centro patalpose, taip pat tarnybinio transporto priemonése riikkyti draudZiama. Rikyti tik
tam tikslui skirtose vietose.

69. Centre turi biiti vengiama triuk$mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, draudZiama
vartoti necenzirinius ZodZius, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais ir aptarnaujamais
asmenimis.

70. ISeidami i darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, i§jungti kompiuterius,
elektrinius prietaisus, $viesa, uzdaryti langus. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ pastato, i§jungia
apSvietimg, jjungia signalizacija, uZrakina patalpas. Centro direktorius paskiria atsakingus
darbuotojus, kuriems yra suteikiami Centro patalpy signalizacijos kodai patalpy atrakinimui prie$
darbg ir uzrakinimui po darbo.

71. Darbuotojas, nukentéjgs dél jvykio pakeliui j/i§ darbo ar darbe, dél kurio patyré Zalg
sveikatai, privalo nedelsdamas pranesti Tarnybos vadovui arba direktoriaus pavaduotojui tkio
reikalams.

XIV. ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS

72. Darbuotojy asmens duomeny rinkimas, tvarkymas ir saugojimas atliekamas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Centro direktoriaus jsakymais
patvirtintomis Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir Konfidencialios informacijos valdymo
tvarka.

73. Darbuotojai turi teisg bet kada keisti ir/ar atnaujinti pateikta informacija, reikalauti istaisyti,
sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, i§skyrus saugojima, savo asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymy nuostaty.

74. Asmens duomenis tvarko tik tie darbuotojai, kuriems suteikta tokia teisé.

75. Darbuotojai, atliekantys jiems pavestas darbo funkcijas privalo vadovautis duomeny

apsaugos taisyklémis bei Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

76. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.
77. Uz vidaus tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o jy
laikymasi kontroliuoja Tarnyby vadovai ar kiti direktoriaus paskirti asmenys.

78. Sios taisyklés skelbiamos Centro internetiniame tinklalapyje.



