PATVIRTINTA
Jurbarko $vietimo centro direktoriaus
2017 m. liepos 17 d. jsakymu Nr. 1-36

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO PILDYMO
TVARKOS APRASAS

1. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
Jurbarko Svietimo centro (toliau — Centro) darbuotojy faktiskai dirbto laiko zyméjimo darbo laiko
apskaitos ziniaraS¢iuose tvarka.

2. ] darbo laiko apskaitos ZziniaraStj suraSomi Sie duomenys: visy Centro darbuotojy
vardai, pavardés, jy pareigos (profesija, kvalifikaciné kategorija), nustatytas darbo valandy
skaicius per ménesj.

3. Centre naudojama iki 2017 m. liepos 1 d. galiojusi darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pavyzdiné forma, patvirtinta 2004 m. sausio 27 d. Vyriausybés nutarimu Nr. 78. Darbo laiko
apskaitos ziniarastyje Zymima kiekvieng dieng dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbo
laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis Zymeéjimas (pagal
prieda). Darbuotojai turi teis¢ susipaZzinti su darbo laiko apskaitos Ziniara$ciu ir gauti darbo laiko
apskaitos ziniara$¢io iSrasg. Tokiu atveju darbuotojas turi kreiptis 1 Centro direktoriy arba
vyriausigj] buhalterj.

4. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje kiekvienam darbuotojui skiriamos 3 eilutés:

4.1. Pirmojoje eilutéje nurodomas faktiskai dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai;

4.2. Antrojoje eilut¢je nurodomas valandy skaicius, esant nukrypimams nuo normaliy
darbo salygy, virSvalandziai, darbas poilsio bei §ven¢iy dienomis bei neatvykimo j darbg valandy
skaiCius (kai neatvykimas prilyginamas faktiSkai dirbtam laikui);

4.3. Treciojoje eilutéje nurodomi tarnybiniy komandiruo€iy, kvalifikacijos kélimo bei
kiti neatvykimo j darbg (kai neatvykimas prilyginamas faktiskai dirbtam laikui) rodikliai.

5. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje atskirai nurodytos 2 pagrindinés grupés:

5.1. faktiskai dirbtas laikas;

5.2. neatvykimas j darba.

6. FaktiSkai dirbtg laikg sudaro darbo tvarkos taisyklése ir darbo sutartyje numatytas
kasdienis darbo laikas ir vir§valandziai. Tarnybinés komandiruotés prilyginamos faktiskai
dirbtam laikui.

7. Darbo laiko apskaitos ZiniaraStis turi buti uzbaigtas pildyti kiekvieno ménesio

paskutine darbo diena.



8. Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai pildomi elektroniniu budu ir saugomi popieriniu

badu.




Darbo laiko apskaitos ziniarascio
pildymo tvarkos apraSo
priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. | Rodiklio pavadinimas Lietuvos Respublikos | Sutartinis
Nr. darbo Zyméjimas
kodekso straipsniali
1. Darbas naktj DK 117 str. DN
2. Vir§valandinis darbas DK 119 str. VD
Darbas poilsio ir §venciy dienomis DK 123 str. 2d., 124 str. 2 | DP
d.
4. Papildomo darbo laikas DK 35str. 4d PD
S. Pasyvus budéjimas (namuose) DK 118 str. 2 d BN
6. Aktyvus bud¢jimas darbe (darbovietéje) DK 118 str. 1 d. B]
7. Laikas naujo darbo paieSkoms DK 64str.6d ID
8. Privalomy medicininiy apzitiry laikas DK 11lstr.2d.6p MD
9. Papildomas poilsio laikas, suteiktas uz | DK 107 str. 4 d. V
darbag virs kasdienio darbo laiko trukmés,
darbg poilsio ir Svenciy dienomis
10. | Papildomas poilsio laikas darbuotojams, | DK 138 str. 3 d. M
auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety
arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety
11. | Kraujo davimo dienos donorams DK 111str.2d.9p D
12. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy DK 111str.2d.9p
13. | Neapmokamas nedarbingumas DK 111 str.2d.9p. N
14. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint | DK 111str.2d.9p NS
pazymas
15. | Kasmetinés atostogos DK 126 str. 1 d A
16. | Mokymosi atostogos DK 135 str. MA
17. | Nemokamos atostogos DK 137 str. 1 d. NA
18. | Kiirybinés atostogos DK 136 str KA
19. | Néstumo ir gimdymo atostogos DK 132 str. G
20. | Atostogos vaikui prizitréti, kol jam sueis 3 | DK 134 str. PV
metali
21. | Tévystés atostogos DK 133 str TA
22. | Tarnybinés komandiruotés DK 107 str. 1 d. K
23. | Stazuotés DK 111str.2d.9p SZ
24. | Kvalifikacijos kélimas DK 111str.2d.5p. KV




25. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io | DK 137 str. 4 d. PR
pareigy vykdymas

26. | Kariné tarnyba DK 111str.2d.9p. KT

27. | Mokomosios karinés pratybos DK111str.2d.9p KM

28. | Pravaikstos ir kitoks neatvykimas j darbg | DK 111 str. 2 d. 8 p. PB
be svarbios priezasties

29. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés DK 111 str.2d. 7 p. PN

30. | Neatvykimas ] darbg dél Seimyniniy | DK 137 str. 3 d. ND
aplinkybiy

31. | Neatvykimas j darba kitais norminiy teisés | DK 111 str.2d. 9 p NP
akty nustatytais laikotarpiai

32. | NuSalinimas nuo darbo DK 49str. 3d NN

33. | Poilsio dienos DK 124 str. 1 d. P

34. | Svenciy dienos DK 123 str. 1 d. S

35. | Streikas DK 244 str. ST
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DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko $vietimo centro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja
Jurbarko Svietimo centro (toliau - Centras) darbuotojy vidaus bei darbo tvarka: darbuotojy
priémima, atleidima, pagrindines pareigas ir teises, darbo sutar¢iy sudaryma ir Saliy atsakomybe,
darbuotojy skatinima, darbo ir poilsio laikg ir kitus darbo santykius.

2. Taisyklés parengtos siekiant uztikrinti racionaly darbo laiko, zmogiskyjy ir
materialiyjy iStekliy naudojima, uztikrinti gerg Centro veiklos organizavima.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Darbo kodeksu, Centro nuostatais ir kitais teisés aktais.

4. Taisykles privalomos visiems Centro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis.

5. Uz $iy Taisykliy jgyvendinimg atsako Centro direktorius.

Il SKYRIUS

DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA, PERKELIMO |
KITA DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

6. Darbuotojy priémimas ] darbg ir atleidimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos aprasu, Pareigybiy,
del kuriy rengiamas konkursas, sarasu ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais.

7. Priimant darbuotojg  darba, su juo sudaroma darbo sutartis. Darbo sutarciy sudaryma,
vykdyma, papildyma, keitima ir nutraukimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas
ir kiti teisés aktai.

8. Darbo sutartis sudaroma raStu. RaSytiné darbo sutartis sudaroma dviem
egzemplioriais. Darbo sutart] pasiraSo darbdavys ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo
sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis tg pacia
dieng jregistruojama darbo sutarc¢iy registravimo Zurnale.

9. Darbdavys darbuotojo darbo sutartj saugoja darbuotojo asmens byloje.



10. Centras pareikalauja, kad priimamasis dirbti pateikty asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta.

11. Jeigu darbo jstatymai sieja priémimag j darbg su tam tikru iSsimokslinimu ar
profesiniu pasirengimu, sveikatos biukle, teisémis | papildomas ar tikslines atostogas (pvz.:
auginant mazamecius vaikus ar nejgaly vaikg ir t.t.), mokestines nuolaidas (pvz.: papildomas
neapmokestinamas pajamy dydis ar kt.), priimamasis pateikia Centrui iSsimokslinimg, profesinj
pasirengimg, sveikatos bikle patvirtinancius dokumentus, savo nepilnameciy vaiky gimimo
liudijimus ir kt.). Centras gali pareikalauti ir kity jstatymy nustatyty dokumenty.

12. Pries pradédami eiti pareigas darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su S$iomis
Taisyklémis, pareigybiy apraSymais, saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos instrukcijomis,
tvarky apraSais, reglamentuojanciais darbuotojo veikla, darbo salygomis. Su pareigybés
apraSymais, tvarky aprasais darbuotojus supazindina Centro direktorius ir darbuotojui pateikia
pareigybés apraSymo kopija. Su Siomis Taisyklémis, saugos ir sveikatos, gaisrinés instrukcijomis
supazindina darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg darbe.

13. Perkelti i kita nuolatinj darba galima tik esant iSankstiniam rastiSkam darbuotojo
sutikimui.

14. Kai kei¢iamas darbo organizavimas, darbo technologija, taip pat kitais darbo
organizavimo bitinumo atvejais, Centras turi teis¢ keisti darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas
nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali biiti atleistas i§ darbo laikantis Darbo
kodekso ir kity galiojanciy teisés akty.

15. Darbuotojas 1§ darbo gali biti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir

tvarka. Darbo santykiy pasibaigimo data yra paskutin¢ darbuotojo darbo diena.

11 SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR SU JUO SUSIJUSIOS ISMOKOS

16. Centro darbuotojy darbo uzmokestis uz darbg ir kitos su darbo santykiais susijusios
1Smokos mokamos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

17. Centro darbuotojy darbo uzmokes¢io skaiiavimo ir mokejimo nuostatos
detalizuotos Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemoje.

18. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj 6-—15 kalendorinio ménesio darbo
dienomis arba pagal darbuotojo praSyma kartg per ménesj bendra tvarka Centre numatytg 6- 8-tg

kalendorinio ménesio darbo diena, darbo laiku pervedant j banko kortelg.



19. Darbuotojams parengiami darbo uzmokesCio lapeliai, kuriuose nurodomos
darbuotojui apskaiciuotos, iSmokétos ir iSskaiciuotos sumos.

20. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne véliau kaip prie§ vieng
dieng iki kasmetiniy atostogy pradzios, iSskyrus atvejus, jei darbuotojas kasmetiniy atostogy
iSleidziamas ne pagal patvirtintg atostogy grafikg arba pagal prasyma iSmokéti su atlyginimu uz
dirbta ménes;..

21. Uz kasmetines atostogas darbuotojui mokamas jo vidutinis darbo uzmokestis
(atostoginiai). Keisti kasmetiniy atostogy pinigais negalima. Kompensacija uz nepanaudotas
kasmetines atostogas iSmokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki atleidziant darbuotojg jis
nepageidauja pasinaudoti kasmetinémis neiSnaudotomis atostogomis, ir néra prarades teisés |
kasmetines atostogas, nes néra pasinaudoj¢s jomis dél nuo darbuotojo priklausanciy priezasciy
trejus metus.

22. Ligos pasalpa uz dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku, apmoka Centras (iSskyrus slaugancius Seimos narius bei organy
donorus). Si pasalpa negali biti mazesné negu 80 procenty pasalpos gavéjo vidutinio darbo
uzmokescio, apskai¢iuoto vadovaujantis nustatyta tvarka.

23. Tarnybiniy komandiruoCiy apmokéjimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

24. Darbuotojai turi teisg:

24.1. reikalauti tinkamy, saugiy ir sveikatai nekenksmingy darbo salygy;

24.2. atsisakyti vykdyti uzduotj ar jpareigojima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ar
kitiems teisés aktams;

24 3. naudotis visomis jstatymy numatytomis atostogy rasimis;

24.4. gauti jstatymais ir kitais teisés akty numatyta darbo uzmokestj;

24.5 tobulinti kvalifikacija jstatymy nustatyta tvarka;

24.6. teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSytine informacija;

24.7. gauti 1§ Centro informacija, susijusig su darbo santykiais;

24.8. kreiptis zodziu ir rastu j Centro direktoriy darbo sutarties klausimais;

24.9. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

24.10. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis garantijomis;



24.11. gauti paskatinimus ir apdovanojimus.

25. Darbuotojai privalo:

25.1. tinkamai atlikti pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;

25.2. laikytis Siy Taisykliy reikalavimy;

25.3. mokytis ir tobulinti kvalifikacija;

25.4. ginti teisétus Centro interesus;

25.5. laikytis saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

25.6. tausoti Centro turta, tinkamai prizitiréti ir tvarkyti darbo vieta, nenaudoti Centro
turto ne darbo veiklai, taupyti elektros energija ir kitas materialines vertybes. Paskutinis
iSeidamas 18§ darbo patalpy darbuotojas turi patikrinti, ar uzdaryti langai, i§jungti apSvietima, visus
elektros prietaisus, uzrakinti duris, jjungti pastato apsaugos kodus;

25.7. dirbti darbo grafike nustatytomis valandomis ir pranesti Centro direktoriui apie
negaléjima atvykti i darba;

25.8. nedalyvauti su darbo funkcijomis nesuderinamoje veikloje, nenaudoti darbo laiko
ne darbo tikslams;

25.9. neleisti darbo vietoje buti pasaliniams asmenims;

25.10. teikti Centro direktoriui informacijg apie savo darba;

25.11. dalyvauti nustatytu laiku Centro posédZziuose, susirinkimuose, renginiuose;

25.12. nedelsiant pranesti Centro direktoriui, jei darbe jvyko nelaimingas atsitikimas;

25.13. susirgus darbuotojui, jis ar jo artimieji turi pranesti Centro direktoriui tg pacia
darbo diena;

25.14. susipazinti su jo darbo santykius, veikla reglamentuojanciais dokumentais;

25.15 periodiSkai pasitikrinti sveikatg teisés akty nustatyta tvarka pagal atliekamas
funkcijas;

25.16. laikytis visuotinai priimtino elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy;

25.17. atlyginti dél darbuotojo kaltés Centrui padarytus nuostolius, sugadinus ar
praradus jrankius, medziagas, spec. aprangg ar padaryta kitg zalg;

26. Centro darbuotojams draudziama:

26.1. rukyti Centro teritorijoje;

26.2. vartoti darbo metu alkoholinius gérimus, narkotines ir toksines medZiagas ar
svaigintis jomis ir biiti neblaiviam ar apsvaigus nuo jy;

26.3. pasisalinti i§ darbo vietos nepranesus Centro direktoriui.

26.4. patiems taisyti kompiutering ar kit jranga;



26.5. naudotis Centro elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis ir kitu turtu ne darbo tikslams, ar leisti naudotis
pasaliniams asmenims, gadinti ar pasisavinti Centro turta;

26.6 laikyti asmeninius daiktus, maisto produktus ar gérimus matomoje vietoje, asmeny
aptarnavimo vietoje ir vartoti maisto produktus asmeny aptarnavimo metu;

26.7. anksciau laiko palikti darbo vietg ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;

26.8. teikti klaidingg informacijg apie savo darbg ar administracija;

26.9. atskleisti riboto naudojimo dokumenty ir informacijos turinj bei konfidencialia

informacija.

V SKYRIUS
CENTRO PAREIGOS IR TEISES

27. Centras privalo:

27.1. tinkamai ir laikydamasi minimaliy darbo ir poilsio rezimo reikalavimy, organizuoti
darbuotojy darba;

27.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiy bei kity
teisés akty reikalavimy;

27.3. ripintis darbuotojy poreikiais;

27.4. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

27.5. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos klausimais;

27.6. teikti darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj ir darbo laikg teisés akty
nustatyta tvarka;

27.7. uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikata;

28. Centras turi teisg:

28.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Darbo tvarkos taisykliy,
tinkamai reprezentuoty Centrg ir kity norminiy teisés akty nustatyty normy;

28.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos;

28.3. jspéti darbuotojus, paZeidusius darbo drausme, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, kuriuos jie privalo vykdyti, ir atleisti juos jstatymy nustatyta tvarka;

28.4. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojo atlyginti paZeidimu padaryta zalg Centrui;

28.5. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei jis darbo vietoje ar darbo metu yra neblaivus,

apsvaiges nuo narkotiniy ar psichotropiniy medziagy ar Centro jgaliotiems asmenims kyla



jtarimas apie darbuotojo apsvaigima, o darbuotojas atsisako biiti patikrintas dél neblaivumo ar
apsvaigimo;

28.6. vertinti darbuotojus.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS IR JO PANAUDOJIMAS

29. Darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darbg ir kiti jam
prilyginami laikotarpiai. Darbo laiko struktiira, trukme reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai.

30. Centro darbuotojams yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviejy dieny poilsio
dienomis.

31. Administracijos darbas pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais, ketvirtadieniais
pradedamas 8.00 valandg ir baigiamas 17.00 valanda, o penktadieniais pradedamas 8.00 valanda
ir baigiamas 15.45 valanda.

32. Administracijos darbuotojams priskiriami Sie darbuotojai: Centro direktorius,
direktoriaus pavaduotojas, vyriausiasis buhalteris, sekretorius. Siuo darbo grafiku dirba
metodininkas.

33. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas ne visos darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis ir kitais galiojanciais teisés aktais.

34. Kity pareigybiy darbuotojy darbo laiko trukmé yra 40 valandy per savaite. Darbo
laiko pradZia ir pabaiga nurodoma darbo grafike. Piety pertrauka pailséti ir pavalgyti nurodoma
darbo grafike.

35. Administracijos darbuotojams ir metodininkui darbo laiko pradzia 8.00 val., pabaiga
— 17.00 val., piety pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmeé — 45 minutés (nuo 12.00 valandos iki
12.45 valandos).

36. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas vieng valanda teisés akty
nustatyta tvarka.

37. Darbuotojy dirbtas darbo laikas kiekvieng dieng yra zymimas darbdavio patvirtintos
formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose, kurie gali biiti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu.
Jurbarko Svietimo centro sekretoré fiksuoja darbuotojy darbo laiko, komandiruociy, atostogy,
ligos laikg bei kita informacijg ir uzpildytus ziniaraS¢ius paskuting meénesio darbo dieng,

patvirtinus Centro direktoriui, pateikia vyr. buhalterei.



38. Poilsio laikas — tai jstatymu reglamentuotas laikas, kurj darbuotojas gali naudoti savo
nuozitra.

39. Kasmetinés atostogos — tai darbo dienomis skai¢iuojamas laikotarpis, suteikiamas
darbuotojui pailséti ir darbingumui susigrazinti, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant
vidutinj darbo uzmokestj. Kasmetinés atostogos gali biiti minimalios, prailgintos ir papildomos.
Kasmetinés prailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais. Centre vadovaujantis Darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais gali biiti suteikiamos ir kity rasiy atostogos (nemokamos ir kt.),
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

40. Kasmetinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatais.

41. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal patvirtinta atostogy grafika. Jei dél
objektyviy priezasCiy darbuotojas nepasinaudojo visomis jam priklausan¢iomis atostogomis, jy
likutis perkeliamas j sekanc¢ius metus.

42. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis dél laikino
nedarbingumo, suteikty nemokamy atostogy ar kity priezasciy, suteiktos kasmetinés atostogos
perkeliamos | kitg atostogy laika, kuris 1§ anksto suderinamas su Centro direktoriumi, suteikiant
atostogas tais paciais metais.

43. Centre nedirbama Siomis Svenciy dienomis:

1) sausio 1-3ja - Naujyjy mety diena;

2) vasario 16-3ja - Lietuvos valstybés atkiirimo dieng;

3) kovo 11-3jg - Lietuvos nepriklausomybés atktirimo diena;

4) sekmadienj ir pirmadienj - krikS¢ioniy Velyky (pagal vakarietiSkaja tradicija)
dienomis;

5) geguzés 1-3ja - Tarptauting darbo diena;

6) pirmajj geguzés sekmadien] - Motinos dieng;

7) pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena;

8) birzelio 24-3j3 — Rasos ir Joniniy diena;

9) liepos 6-3j3 - Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) dieng;

10) rugpjticio 15-aja - Zoline (Své. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);

11) lapkri¢io 1-aja - Visy Sventyjy diena;

12) gruodzio 24-taja — Kuciy diena;

13) gruodzio 25-3jg ir 26-3j3 — Kalédy dienomis.



VIl SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

44. Centro teising forma, priklausomybe, steigeja, adresa, Centro grupe, tipa, pagrinding
paskirtj, veiklos teisinj pagrinda, veiklos organizavimg ir valdyma, reorganizavimo, likvidavimo
ar pertvarkymo tvarkga ir kt. reglamentuoja Centro nuostatai.

45. Centrui vadovauja direktorius, skiriamas ] pareigas atviro konkurso keliu ir
atleidziamas i§ pareigy teisés akty nustatyta tvarka. Direktorius pavaldus Jurbarko rajono
savivaldybés tarybai ir jos jgaliotai institucijai. Direktorius veikia pagal Centro nuostatus.

46. Centro organizacing struktiirg ir pareigybiy saraSa, nevirSydamas Jurbarko rajono
savivaldybés tarybos sprendimais nustatytas normas, tvirtina direktorius.

47. Pareigybiy etatai steigiami Jurbarko rajono savivaldybés tarybos sprendimu.

48. Darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina Centro direktorius

VIl SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS IR PRIEMONIU UZ DARBO PAREIGU
PAZEIDIMUS TAIKYMAS

49. Darbuotojams uz gerg pareigy atlikimg, naSy, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darbag gali
biiti taitkomos Sios skatinimo priemonés: padéka, vardiné dovana ir skirti kiti paskatinimai.

50. Darbuotojy skatinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis ir Centro darbo apmokéjimo sistema

51. Visos skatinimo priemonés turi skatinti (motyvuoti) profesionaliam ir kokybiSkam
darbui.

52. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos Centro direktoriaus jsakymu.

53. Uz darbo pareigy pazeidimg direktoriaus jsakymu darbuotojas gali biiti:

53.1. jsp¢jamas raStu apie padaryta pazeidimg ir, kad pasikartojus tokiam pat ar
panaSiam darbo pareigy pazeidimui per 12 ménesiy, darbuotojas gali biiti atleistas i§ darbo;

53.2. atleidZiamas i§ darbo uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, kai padaroma viena i$
Siy veiky:

1) neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

2) pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé profesiniy

pareigy vykdymas;



3) atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

4) priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

5) ty€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

6) darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

7) pazeidimas, kuriuo pazeidziama tiesiogiai darbuotojo darba reglamentuojanciy teisés
akty nuostatos;

8) neleistinas elgesys su Centro klientais ar bendradarbiais;

9) Centro riboto naudojimo dokumenty atskleidimas;

10) kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

54. Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, Centro direktorius ar jo jgaliotas
asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavima pasiaiSkinti rastu dél padaryto pazeidimo,
suteikdamas protingg terming paaiSkinimui pateikti. Jei darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo ar
atsisako pateikti pasiaiskinimg, Centras gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidima be darbuotojo
pasiaiSkinimo.

55. Sprendimas jspéti darbuotoja dél darbo pareigy pazeidimo ar atleisti darbuotoja is
darbo priimamas Centro direktoriaus jsakymu, praneSant darbuotojui pasiraSytinai.

56. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidimg turi buti
priimtas per 1 ménes] nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Se$iy ménesiy terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jei paZeidimas
paaiskéja po audito, inventorizacijos ar veikslo patikrinimo atlikimo.

57. Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padargs darbo tvarkos ar darbo
drausmeés pazeidimg, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

58. Uz darbuotojo padaryta zalg Centrui darbuotojai atlygina tokia tvarka:

58.1. uz padarius darbo pareigy pazeidima netycia padaryta zala — visg padaryta zala, bet
ne augiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio;

58.2. uz zalg, padarytg dél didelio neatsargumo - visg padarytg zalg, bet ne daugiau kaip
jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio.

59. Visa Zalg be riby teisés akty nustatyta tvarka jei:

1) zala padaryta tycia;

2) zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;



3) zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;
4) zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

5) darbdaviui padaryta neturtiné zala.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

60. Kiekvienam Centro darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme.

61. Darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi biiti saugi, patogi ir nekenksminga sveikatai.

62. Darbe leidZziama naudoti tik techniSkai tvarkingas darbo priemones, prietaisus,
atitinkancius darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

63. Darbuotojai privalo darbe laikytis:

63.1. saugos ir sveikatos reikalavimy, nustatyty norminiuose teisés aktuose;

63.2. gaisrings ir civilinés saugos reikalavimy;

63.3. pastebe¢jus pazeidimus, darbo priemoniy gedimus, nedelsiant informuoti Centro
direktoriy.

64. Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty, darbo organizavimo ir vykdymo

taisykliy, instrukcijy reikalavimy nesilaikymas yra darbo drausmés paZeidimas.

X SKYRIUS

CENTRO DOKUMENTU VALDYMAS
IR ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

65. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita organizuojama laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Dokumenty
rengimo taisyklémis, Buhalteriniy dokumenty saugojimo tvarka ir kitais dokumentais.

66. Centre uz dokumenty valdyma yra atsakingas sekretorius.

67. Siun¢iami dokumentai registruojami pas sekretoriy ,,Siunc¢iamy dokumenty registre®.
Dokumentus registruoja juos parenggs darbuotojas. Uz rengiamy dokumenty kokybe atsakingi jy
rengejai.

68. Dokumenty kopijy tikrumg tvirtina Centro direktorius.



69. Centro direktorius ar kitas laikinai vykdantis jo pareigas asmuo pasiraso jsakymus
bei kitus dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijos, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms bei
pilie¢iams ar parengtus Centro vidaus naudojimui.

70. Dokumentus gali rengti Centro darbuotojai, kuriems jy rengimas priklauso pagal jy
pareigybiy apraSyma ar kitg teisés dokumenta. Dokumenty rengimas vykdomas pagal Dokumenty
rengimo taisykles. Darbuotojy rengtus dokumentus pasiraso direktorius.

71. Apskaitos dokumentai rengiami ir pasiraSomi pagal Centro Apskaitos dokumenty
rengimo ir pasiraS§ymo tvarkos aprasa.

72. Centras yra vieSasis juridinis asmuo ir turi Centro antspaudg. Uz anspaudo
naudojimg ir saugojimg atsakingas direktorius ar laikinai jo pareigas vykdantis darbuotojas.

73. Antspaudas saugomas taip, kad juo negaléty pasinaudoti pasaliniai asmenys.

74. Antspaudas nuraSomas Centro direktoriaus jsakymu sudarytos komisijos ir
sunaikinamas, sukarpant ar kitaip sunaikinat rekviziting antspaudo dalj. SuraSomas antspaudo
sunaikinimo aktas ir saugomas penkerius metus.

75. Centre darbuotojai naudoja ir kitus spaudus: ,,Kopija tikra®, ,, Tvirtinu®“, ,,Gauta®,
,»Originalas siun¢iamas nebus®, vardinius antspaudus, kuriuose nurodyta pareigos, vardas,
pavarde ir kt. UZ §iy spaudy naudojima, saugojimg atsakingi juos naudojantys darbuotojai.

76. Centro antspaudas ir spaudai naudojami teisés akty nustatyta tvarka. Asmenys,

pazeide jy naudojimo reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS

CENTRO VIDAUS DARBO
PRIEZIUROS SISTEMA

77. Centro prieziliros sistemg reglamentuoja Centro nuostatai, direktorius, direktoriaus
pavaduotojo, vyriausiojo buhalterio ir kity darbuotojy pareigybés apraSymai, Sios Darbo tvarkos
taisykles ir kiti dokumentai.

78. Prieziturai vykdyti naudojami jvairlis metodai, biidai, formos: teminis, visuminis,
zvalgomasis, griZtamasis, savianaliz¢, praktinés veiklos steb&jimas, dokumenty analizé ir kt.

79. Centro veikly prieziiira planuojama metiniame veiklos plane.

80. Prieziiros vykdymo metu surinkta medZiaga, rezultatai aptariami darbuotojy

pasitarimuose, individualiai.



X1l SKYRIUS

DIREKTORIAUS NURODYMU IR
SPRENDIMU VYKDYMAS

81. Centre nurodymai ar sprendimai jforminami direktoriaus jsakymu, rezoliucija arba
kitokia raSytine ir Zodine forma.

82. Centro direktorius leidzia jsakymus personalo, veiklos organizavimo, atostogy,
komandiruoc¢iy klausimais. Jsakymo originalg pasiraSo direktorius ar laikinai jo pareigas

vykdantis darbuotojas.

X1 SKYRIUS

VISUOMENES INFORMAVIMAS. PILIECIU
IR KITU ASMENU APTARNAVIMAS,
JU PRASYMU, SKUNDU NAGRINEJIMAS IR
INTERESANTU PRIEMIMAS

83. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ripinasi direktorius. Jis atsakingas uz
informacijos teikimg ziniasklaidai, steigéjui, visuomenei.

84. Visuomenés informavimas vykdomas talpinant informacija apie Centre vykdomas
veiklas adresu www.jurbarkosc.It

85. Interesantai priimami darbo dienomis ir valandomis.

86. Interesanty prasymai, skundai nagrin¢jami teisés akty nustatytais terminais

XIV SKYRIUS
PASTATO APSAUGA

87. Centro pastatg saugo Saugos tarnyba.

88. Centro darbuotojai pagal darbo grafika pasibaigus jy darbo valandoms uzrakina
patalpy, kuriose jie dirba, duris. Paskutinis pagal darbo grafika baigiantis darbg darbuotojas
jjungia Centro patalpy saugos signalizacija.

89. Darbuotojams iSduodami raktai nuo j¢jimy i jy darbo vietas. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama, i$skyrus atvejus, kai tai leidZia Centro direktorius.

90. Darbuotojy j¢jimas esant reikalui j Centro patalpas ne darbo laiku galimas suderinus

su Centro direktoriumi.



XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

91. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos. Jos gali biti papildomos keiciantis
Jstatymams ar kitiems teisé€s aktams, kei¢iant Centro darbo organizavimo procesg ir pan.

91. Taisykliy papildymas, pakeitimas vykdomas ta pacia tvarka kaip ir naujy
parengimas.

92. Patvirtintos Centro taisyklés skelbiamos jo interneto svetain¢je www.jurbarkosc.lIt

93. Visi Centro darbuotojai su taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami pasirasytinai.

94. Siy Taisykliy ir kity Centro teisés akty nesilaikymas yra $iurkstus darbo drausmés

pazeidimas.




