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L. BENDROSIOS NUOSTATOS

Darbo tvarkos taisyklés (toliau- Taisyklés) yra lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis VS]
LSTIESK PAGALBOS RANKA® darbuotojy priémimo ir atleidimo tvarka, pagrindines
darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybg, darbo ir poilsio laika, atostogas bei
kitus, jmonés darbui svarbius, klausimus ir kartu nustato bendrg jmonés darbo tvarka.

VSI LISTIESK PAGALBOS RANKA®  Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu ir kitais LR teisés aktais.

VST ISTIESK PAGALBOS RANKA®  uzsiima veikla nurodyta jmonés steigimo
dokumentuose (Kita, niekur kitur nepriskirta, nesusijusi su apgyvendinimu socialinio darbo
veikla).

Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

Uz Siy Taisykliy jgyvendinimg ir patvirtinima yra atsakingas VSI _ISTIESK PAGALBOS
RANKA® direktorius.

Asmuo priimtas darbui j VS] ,ISTIESK PAGALBOS RANKA® pasiradytinai
supazindinamas su $iomis Taisyklémis ir tai jforminama Darbuotojy, supazindinty su darbo
tvarkos taisykleémis, registracijos Zurnale.

Taisykliy reikalavimai yra vienodai privalomi visiems Imonés darbuotojams.

II. DARBO SANTYKIU SUDARYMAS IR PASIBAIGIMAS

Darbuotojai priimami j darbg pasiraiant darbo sutartj.
Darbo sutartis- darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas Isipareigoja
budamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcijas, o darbdavys jsipareigoja uz
tai mokéti darbo uzmokestj. Pavaldumas darbdaviui reiskia darbo funkcijos atlikimg, kai
darbdavys turi teise vadovauti tiek visam darbo procesui, tiek jo daliai, o darbuotojas
pakllsta darbdavio nurodymams ar darbovietéje galiojan¢iai tvarkai. Atliekant darbo
funkcijas, kylanti komercing, finansiné gresme tenka darbdaviui.
Darbo sutartis sudaroma rastu pagal LR Socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtintg
formg. Visi darbo sutarties pakeitimai taip pat daromi rastu.
Darbo sutartj dviem egzemplioriais pasira$o jmonés direktorius ir priimamas darbuotojas.
Vienas egzempliorius saugomas VS| _ISTIESK PAGALBOS RANKA®™ kitas atiduodamas
darbuotojui.
Darbo sutartis laikoma sudaryta kai VS] ,ISTIESK PAGALBOS RANKA* direktorius ir
darbuotojas susitaria dél biitinyjy darbo sutarties sglygy, kurias nustato LR Darbo kodeksas.
Sios salygos yra: darbo funkcijos, darbo apmokejimas ir darboviete.
Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyje gali susitarti ir dél papildomy darbo salygy. Sios
sglygos yra: dél papildomo darbo, iSbandymo laikotarpio, mokymo islaidy atlyginimo, ne
viso darbo laiko, nekonkuravimo bei konfidencialios informacijos apsaugos. Papildomas
darbo sutarties sglygas reglamentuoja LR Darbo kodeksas.
Priimant asmenj (darbuotojg) j darba ir sudarant darbo sutart], privalomi pateikti dokumentai:

14.1. asmens (darbuotojo) prasymas;

14.2. asmens tapatybg patvirtinantis dokumentas;

14.3. valstybinio socialinio draudimo numeris;
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14.4. jei priémimas j darbg siejamas su tam tikru i§simokslinimu ar profesiniu pasirengimu,
darbdavys privalo pareikalauti, kad priimamasis pateikty issilavinimg ir profesinj
pasirengima patvirtinan¢ius dokumentus;

14.5. kiti jstatymuose numatyti dokumentai.

15. Darbuotojas pradeda dirbti kita diena po darbo sutarties sudarymo, iSskyrus atvejus, kuomet
yra susitariama dél kitos darbo pradzios datos.

16. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

17. Darbo sutartis pasibaigia:

17.1. nutraukus darbo sutartj $aliy susitarimu;

17.2. nutraukus darbo sutartj vienos i$ $aliy iniciatyva;

17.3. nutraukus darbo sutartj darbdavio valia

17.4. nutraukus darbo sutartj nesant $aliy valios

17.5. mirus darbo sutarties Saliai- fiziniam asmeniui

17.6. LR Socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka, kai nejmanoma nustatyti
darbdavio- fizinio asmens arba darbdavio atstovy buvimo vietos;

17.7. kitais LR Darbo kodekse ir kituose LR jstatymuose numatytais atvejais.

18. Visus darbo sutarties pasibaigimo pagrindus nurodytus $iy taisykliy 17 punkte reglamentuoja
LR Darbo kodeksas, kurio nuostatomis vadovaujamasi esant bent vienam §iy Taisykliy 17
punkte nurodytam darbo sutarties pasibaigimo atvejy.

19. Darbo sutarties nutraukimo jsp€jimo terminai ir ieitiniy i$moky dydziai:

19.1.  nutraukiant darbo sutartj darbdavio iniciatyva kai néra darbuotojo kaltés-, darbdavys
darbuotojg jspéja: pries 1 ménesj, darbuotojus, kurie VS LISTIESK PAGALBOS
RANKA* dirba ilgiau ne vienerius metus ir prie§ 2 savaites darbuotojus, kurie VS]
LSTIESK PAGALBOS RANKA“ dirba trumpiau nei vienerius metus. Darbuotojam,
kuriems iki senatvés pensijos liko maziau nei 5 metai jspéjimo terminai dvigubinami,
atitinkamai 2 meénesiai ir 4 savaités, darbuotojams auginantiems vaikg iki 14 mety ar
nejgaly vaika iki 18 mety ir darbuotojams, kuriems iki senatvés pensijos liko maZziau
nei 2 metai, taip pat nejgaliems darbuotojams terminai trigubinami, atitinkamai 3
ménesiai ir 6 savaités. Siuo, sutarties nutraukimo atveju i$mokama 2 Vidutiniy darbo
uzmokes¢iy (toliau- VDU) iseitiné i§moka darbuotojui, kuris jmonéje dirba ilgiau nei
vienerius metus ir 0,5 VDU darbuotojui, kuris jmonéje dirba trumpiau nei vienerius
metus

19.2. atleidziant darbdavio valia, darbdavys darbuotoja jspéja pries 3 darbo dienos. Siuo
atveju iSmokama 6 VDU iSeitiné iSmoka;
nutraukiant darbo sutartj $aliy susitarimu prie§ 5 darbo dienas;

19.3. nutraukiant darbo sutartj darbuotojo iniciatyva, kai néra svarbiy priezaséiy ,
darbuotojas jspeja darbdavj prie$ 20 kalendoriniy dieny. Tokj pra§ymg nutraukti sutartj
darbuotojas gali atsiimti per 3 darbo dienas, o véliau tik darbdavio sutikimu.

19.4. nutraukti darbo sutart] darbdavio iniciatyva kai yra darbuotojo kalté ( darbdavys gali
per 1 ménes] nuo pazeidimo paaiskéjimo ir nevéliau kaip per 6 ménesius nuo pazeidimo
padarymo;

19.5. kiti LR Darbo kodekse nurodyti daro sutarties nutraukimo terminai ir iSeitiniy iSmoky
dydziai.

20. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas rastu. Imonés vadovas priima sprendimg dé¢l darbo
sutarties nutraukimo, nurodo priezastis, pagristas LR Darbo kodekso normomis, nurodoma
data, nuo kurios darbo sutartis laikoma nutraukta. _

21. Darbuotojai pateikus darbdaviui gydytojo paZzymg apie néStuma darbo sutartis su néscia
darbuotoja jos néStumo laiku ir iki jos kudikiui sukaks keturi ménesiai gali biti nutraukta
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Saliy susitarimu, jos iniciatyva, jos iniciatyva iSbandymo metu, nesant darbo sutarties 3aliy
valios, taip pat kai baigiasi terminuota darbo sutartis suéjus jos terminui. Jeigu darbuotojai
yra suteikiamos néStumo ir gimdymo atostogos arba atostogos vaikui prizitiréti laikotarpiu,
iki jos kudikiui sukaks keturi ménesiai, darbo sutartj galima nutraukti tik Sioms atostogoms
pasibaigus.

Su darbuotojais, auginanciais vaika (jvaikj) iki trejy mety, darbo sutartis negali biiti nutraukta
darbdavio iniciatyva, jeigu néra darbuotojo kaltés.

Su darbuotojais, esanCiais néStumo ir gimdymo, tévystés ar vaiko prieZifiros atostogose,
darbo sutartis negali biiti nutraukta darbdavio valia.

Darbdavys negali atleisti i§ darbo darbdavio iniciatyva nesant darbuotojo kaltés ar darbdavio
valia darbuotojg, paSaukty atlikti privalomaja karo tarnybg arba alternatyvigjg krasto
apsaugos tarnyba.

IIi. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas- tai bet koks laikas, kurio metu darbuotojas yra darbdavio Zinioje ir atlicka
pareigas pagal darbo sutartj.

V8] LISTIESK PAGALBOS RANKA darbuotojams yra nustatoma 40 valandy darbo
trukmés savaite.

Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dlenos trukmé sutrumpinama viena valanda iSskyrus
darbuotojus, kuriems nustatyta sutrumpinta darbi laiko norma.

I darbo laika jtraukiama pasirengimas darbui darbo vietoje, fiziologinés ir specialios
pertraukos, kelionés i§ darbovietés | darbdavio nurodytg darbo funkcijos laikino atlikimo
vieta laikas, budé¢jimo laikas, kuris taip pat nustatomas pagal LR Darbo kodeksa,
kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas, privalomy sveikatos patikrinimy laikas,
prastovos laikas, nuSalinimo nuo darbo laikas, jei nuSalintas darbuotojas privalo laikytis
jmonegs nustatytos tvarkos, taip pat kiti LR teisés normy nustatyti laikai.

Darbo laiko norma per savaite VS] ,ISTIESK PAGALBOS RANKA“ yra 40 valandy,
nebent kiti LR teisés aktai numato sutrumpintg darbo laikg arba darbuotojo ir darbdavio
susitarimu nustatomas ne visg darbo laikas.

. Darbo laiko rezimas nustatomas darbo sutartyje sudaromoje su konkre&iu darbuotoju. Pagal

LR Darbo kodeksa VS] ,ISTIESK PAGALBOS RANKA® nustato darbo laiko rezimg, kuris
gali bti:

30.1. nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé ir darbo dieny per savaite skaicius;

30.2. suminé darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma
ivykdoma per apskaitinj laikotarpij;

30.3. lankstus darbo grafikas, kai darbuotojas privalo darbovietéje bati fiksuotomis darbo
dienos (pamainos) valandomis, o kitas tos dienos (pamainos) valandas gali dirbti pries
ar po $iy valandy;

30.4. suskaidytos darbo dienos laiko reZimas, kai tg paia dieng (pamaing) dirbama su
pertrauka pailséti ir pavalgyti, kurios trukmé ilgesné negu nustatyta maksimali
pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé.

. Darbuotojui ir darbdaviui susitarus gali biiti nustatomas individualus darbo laiko reZimas.
32,

Vidutinis darbo laikas, jskaitant virSvalandzius (nejskaitant papildomo darbo laiko, del kurio
susitaré darbuotojas ir darbdavys), per kiekvieng 7 dieny laikotarpj negali biiti ilgesnis nei 48
valandos.
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Darbo laikas jskaitant vir§valandzius ir darbo laikg pagal susitarimg dél papildomo darbo, per
darbo dieng (pamaing), negali biti ilgesnis nei 12 valandy (nejskaitant piety pertraukos) ir 60
valandy per kiekvieng 7 dieny laikotarpj.

Maksimalusis darbo laikas, dirbant pagal suming darbo laiko apskaitg, jskaitant
virSvalandZius, per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj, negali biiti ilgesnis kaip 52 valandy,
netaikant Sios taisyklés darbui pagal susitarima dél papildomo darbo ir budéjimui.

Esant poreikiui ir bitinumui darbo laikas naktimis ir budéjimui nustatomas vadovaujantis tuo
metu galiojanciais LR jstatymais ir kitais teisés aktais.

. Per 7 paeiliui einanCiy kalendoriniy dieny laikg vir§valandZiai negali bati ilgesni nei 8

valandos, nebent pats darbuotojas rastu isreik$ty savo sutikimg dirbti virSvalandzius 12
valandy per savaitg, tatiau maksimali darbo laiko trukmeé negali virSyti 48 valandy per darbo
savaite.

Maksimali virSvalandZziy trukmé per metus yra 180 valandy.

VS ,ISTIESK PAGALBOS RANKA® darbuotojai turi teise paprasyti susipazinti su savo
darbo laiko apskaita.

Poilsio laikas- tai laisvas nuo darbo laikas.

VST, ISTIESK PAGALBOS RANKA® taikomos $ios poilsio risys:

Pertrauka pailséti ir pavalgyti;

Papildomos ir specialios pertraukos pailséti darbo dienos (pamainos) metus;

Paros nepertraukiamas poilsis tarp darbo dieny (pamainy);

Svaités nepertraukiamas poilsis,

Kasmetinis poilsio laikas ($venciy dienos, atostogos).

Pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama ne véliau kaip po 5 darbo valandy. Sios pertraukos
trukmé yra ne maziau kaip 30 min., bet neilgiau nei 2 valandos, nebent darbuotojas ir VS]
LISTIESK PAGALBOS RANKA* direktorius susitaria dél suskaidytos darbo dienos laiko
rezimo. (vietoje Sito galia jradyti tiksly pertraukos laikg nuo iki). Pertraukos pailséti ir
pavalgyti metu darbuotojas gali palikti darbo vietg.

Darbuotojams, atliekantiems darbus, kuriy metu néra galimybés daryti pertraukos pailséti ir
pavalgyti, suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

Poilsio trukmé per parg yra ne trumpesné nei 11 valandy i$ eilés. Darbdavys su darbuotoju
gali susitarti del kitokio valandy skai¢iau ne mazesnio nei 11 valandy.

Savaités nepertraukiamo poilsio trukmé ne trumpesné kaip 35 valandos. Darbdavys su
darbuotoju gali susitarti dél kitokio valandy skaiGiau ne mazesnio nei 35 valandos.

VSI LISTIESK PAGALBOS RANKA®*  savaités nepertraukiamo poilsio laikas yra
SeStadienis ir sekmadienis. (Sitas gal reikalingas ne visiems, zitirint koks darbo rezimas).
Darbuotojui, kurio darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip 12 valandy, bet
nedaugiau nei 24 valandos, nepertraukiamo poilsio tarp dieny (pamainy) kainas yra ne
trumpesnis nei 24 valandos.

Darbuotojui, dirban¢iam su videoterminalais (jrenginiai turintys monitoriy ir klaviatiirg, pvz.
kompiuteris) speciali pertrauka suteikiama po 1 valandos darbo, $i pertrauka yra ne
trumpesné kaip 10 min.

Darbuotojams, kurie dirbama lauke esant —10 °C, arba neSildomose patalpose, kai aplinkos
temperatira Zemesné kaip +4 °C neveliau kaip po pusantros valandos suteikiama ne
trumpesnés kaip 10 min. speciali pertrauka.

Taip pat gali biiti nustatomos specialiosios pertraukos darbuotojams dirbantiems sunky fizinj,
psichologiSkai ir emociskai jtemptg darba. :

Papildomos pertraukos, netrumpesnés nei 30 min., suteikiamos asmenims iki 18 m., kuomet
Jjy darbo trukme ilgesné nei 4 valandos.
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Papildoma pertrauka ne trumpesné kaip 30 min. ir nereGiau nei kas 3 valandas, suteikiama
kriitimi maitinan&iai moteriai kadikiui maitinti. Moters pageidavimu tokios pertraukos gali
biiti sujungiamos arba pridedamos prie pertraukos pavalgyti ir pailséti, arba perkeliamos |
dienos pabaigg, atitinkamai sutrumpinant darbo dieng.
Kitos papildomos pertraukos gali biiti nustatomos nejgaliesiems, nés¢iosioms, neseniai
pagimdziusioms moterims, senatvés pensininkams ir kitiems darbuotojams, kuriems pagal
sveikatos prieziiiros jstaigos i$vada dél jy sveikatos turi biiti jgyvendintos jy darbo ir poilsio
rezimo rekomendacijos.
V8] ,ISTIESK PAGALBOS RANKA* nedirba $venciy dienomis, kuriy sgrasas patvirtintas
LR Vyriausybegs:

58.1. sausio 1-gja — Naujyjy mety dieng;

58.2. vasario 16-3jg — Lietuvos valstybés atkiirimo dieng;

58.3. kovo 11-gja — Lietuvos nepriklausomybés atkiirimo diena;

58.4. sekmadienj ir pirmadienj — krik§¢ioniy Velyky (pagal vakarietiSkajg tradicijg)

dienomis;

58.5. geguzés 1-gja — Tarptauting darbo dieng;

58.6. pirmajj geguzeés sekmadienj — Motinos dieng;

58.7. pirmajj birzelio sekmadienj — Tévo diena;

58.8. Dbirzelio 24-3j3 — Rasos ir Joniniy dieng;

58.9. liepos 6-3ja — Valstybés(Lietuvos karaliaus Mindaugo karinavimo) diena;

58.10. rugpjicio 15-3j3 — Zoline (Své-Mergelés Marijos émimo j dangy dieng);

58.11. lapkricio 1-gja — Visy Sventyjy diena;

58.12. gruodzio 24-3j3 — Kii¢iy dieng;

58.13. gruodzio 25-gjg ir 26-aja — Kalédy dienomis.
VSI ISTIESK PAGALBOS RANKA*“ suteikiamos kasmetinés, tikslines bei pailgintos,
papildomos atostogos.
Atostogy metu darbuotojui palickama darbo vieta (pareigos) ir mokami - atostoginiai.
Atostoginiai imokami nevéliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetines atostogas.
Darbuotojo atskiru pradymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka.

. Darbuotojui dirbangia penkias darbo dienas per savaitg, suteikiama 20 darbo dieny kasmeting

atostogos.

Darbuotojui, dirbanéiam 6 dienas per savaitg, suteikiama 24 darbo dienos kasmetiniy
atostogu.

Atostogos skaitiuojamos darbo dienomis ir §vendiy dienos j atostogas nejskai¢iuojamos.
Darbuotojas su darbdaviu turi teise susitarti ir dél kitokio kasmetiniy atostogy dieny
skaiGiaus, bet netrumpesnio nei nurodyta LR Darbo kodekse ir Siy taisykliy 20 ir 21
punktuose.

_Darbo metai, u? kuriuos darbuotojui suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo

darbuotojo darbo VSI , ISTIESK PAGALBOS RANKA* darbo sutarties pradZzios.

Uz nepanaudotas kasmetines atostogas, darbo pasibaigimo atveju, darbuotojui yra iSmokama
kompensacija. Kitais atvejai, nepanaudotas kasmetines atostogas pakeisti pinigine iSmoka
draudZiama.

Tki 2020 m. liepos 1 d. nebus taikomi kasmetiniy atostogy panaudojimo apribojimai, kuomet
darbuotojas teise j kasmetiniy atostogy panaudojimg praranda pragjus 3 metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ i visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos,

isskyrus atvejus, kai darbuotojas fakti¥kai negaléjo jomis pasinaudoti ir kompensacija darbo
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sutarties nutraukimo atveju uz nepanaudotas atostogas bus iSmokama ne uz ilgesnj kaip 3
mety laikotarpj.

68. Viena i$§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny , kai dirbama 5
darbo dienas per savaitg arba 12 darbo dieny, kai dirbama 6 darbo dienas per savaitg. Jei
darbo dieny skaiCius per savait¢ yra didesnis arba mazesnis atostogy dalis negali bfiti
trumpesné nei 2 savaités.

69. Esant poreikiui VS] ,,ISTIESK PAGALBOS RANKA*“ darbuotojams suteikiamos tikslinés
atostogos:

69.1. néstumo ir gimdymo atostogos suteikiamos 70 kalendoriniy dieny iki gimdymo ir 56
kalendorinés dienos po gimdymo (komplikuoto gimdymo atveju arba gimus dviems ir
daugiau vaiky ir po gimdymo suteikiama 70 kalendoriniy dieny);

69.2. tévystés atostogos suteikiamos po vaiko gimimo, nepertraukiamos trukmeés 30
kalendoriniy dieny bet kuriuo laikotarpiu iki vaikui sukaks 3 ménesiai, o komplikuoto
gimdymo atveju arba gimus dviem ir daugiau vaiky, Sios atostogos suteikiamos nuo
vaiko gimimo iki vaikui sukaks 6 ménesiai;

69.3. vaikui prizifiréti atostogos suteikiamos iki vaikui sukanka 3 metai. Sios atostogos
gali bti suteikiamos motinai (jmotei), tévui (jtéviui), seneliui, senelei ar kitiems
giminaiCiams, faktiSkai auginantiems vaikg, taip pat darbuotojams, paskirtiems vaiko
globegju;

69.4. mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo
Svietimo programa, pateikus Svietimo tiekéjo pazyma:

69.4.1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti — po 3 kalendorines dienas kiekvienam
egzaminui,

69.4.2. jskaitoms pasirengti ir laikyti — po 2 kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

69.4.3. laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis — tiek dieny, kiek nustatyta
mokymo planuose ir tvarkaras¢iuose;

69.4.4. diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno
projektui baigti ir ginti — 30 kalendoriniy dieny;

69.4.5. valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti — po 6
kalendorines dienas kiekvienam egzaminui;

69.4.6. informavus darbdavj ne anksCiau kaip prie§ 20 darbo dieny 3ios atostogos
suteikiamos darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo
programoje;

69.5. kirybinés atostogos suteikiamos LR darbo kodekso, darbo teisés normy nustatytais
atvejais ar darbuotojo ir darbdavio susitarimu iki 12 ménesiy trukmeés atostogos meno
kiiriniui, mokslo darbui sukurti; darbo uzmokes¢io moke¢jimo ir kiirybiniy atostogy
trukmés jskaitymo | darbo metus kasmetinéms atostogoms gauti klausimus nustato
darbo teisés normos ir 3aliy susitarimai;

69.6. nemokamos atostogos suteikiamos konkre¢iy darbuotojy kategorijy praSymu. Ilgiau
negu 1 darbo dieng (pamaing) trunkan¢ios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos
darbuotojo pradymu ir su darbdavio sutikimu, darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo
praS§ymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo
asmeniniams poreikiams tenkinti, be to, darbdavys su darbuotoju gali susitarti dél darbo
laiko perkélimo j kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Istatymy nustatyta tvarka darbuotojas
atleidziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo vieta, jeigu tai bitina
visuomeninéms valstybinéms, pilieCio ar kitoms pareigoms vykdyti.
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70. Esant poreikiui VSI ISTIESK PAGALBOS RANKA“  darbuotojams suteikiamos
pailgintos, papildomos atostogos:

70.1.  darbuotojams iki 18 mety, darbuotojams vieniems auginantiems vaikg iki 14 mety
arba nejgaly vaikg iki 18 mety bei nejgaliems darbuotojams suteikiamos 25 darbo dieny
pailgintos atostogos, kuomet yra nustatyta 5 dieny darbo savaité ir 26 darbo dienos
pailginty atostogu, kuomet dirbama 6 dienas per savaite;

70.2. darbuotojams, dirbantiems mazesnj ar skirtinga dieny skaiiy per savaite,
suteikiamos 5 savai¢iy trukmeés pailgintos atostogos;

70.3. darbuotojams, kuriy darbas susijgs su emocine, nervine ar protine jtampa,
suteikiama 41 darbo diena pailginty atostoguy, kuomet dirbama 5 dienas per savaite ir 50
darbo dieny kasmetiniy atostogy, kuomet dirbama 6 dienas per savaite;

70.4. Darbuotojams dirbantiems maZesnj ar skirtinga dieny skaiCiy per savaite, kuomet jy
darbas susijgs su emocine, protine ar nervine jtampa, suteikiama 8 savaités pailginty
atostogy;

70.5. darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba du vaikus iki 12 mety,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
2 valandomis per savaite), o auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety, — 2 dienos per
ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas 4 valandomis per savaitg), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uZmokestj. Darbuotoju, dirbandiy ilgesnémis negu
astuonios darbo valandos pamainomis, praiymu §is papildomas poilsio laikas gali biti
sumuojamas kas trys ménesiai; -

70.6. darbuotojams auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokant] vaikg iki 14
mety, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest].

IV. DARBO UZMOKESTIS

71. Darbo uzmokestis- tai atlygis darbuotojui uz darba, atlickama pagal darbo sutartj.
72. Darbuotojo darbo uzmokestj sudaro:

74.1. bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba meénesiné alga);

74.2. papildoma darbo uzmokesgio dalis, nustatyta Saliy susitarimu ar mokama pagal darbo
teisés normas ar darbovietéje taikoma darbo apmokeéjimo sistema;

72.3. priedai uz jgyta kvalifikacijg;
72.4. priemokos uZz papildoma darbg ar papildomy pareigy ar uzduo¢iy vykdyma;

72.5. premijos uz atlikta darba, nustatytos Saliy susitarimu ar mokamos pagal darbo teises
normas ar darbovietéje taikomg darbo apmokéjimo sistema,

72.6. premijos, darbdavio iniciatyva skiriamos paskatinti darbuotoja uz gerai atlikta darba,
jo ar jmonés, padalinio ar darbuotojy grupes veikla ar veiklos rezultatus.

73. Darbo uzmokestis yra nustatomas kiekvieno darbuotojo darbo sutartyje.
74. V8] ISTIESK PAGALBOS RANKA® darbuotojams yra garantuojamas ir mokamas
minimalus ménesinis atlygis (toliau- MMA), kurj tvirtina LR Vyriausybe.
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75. Uz darba poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo (pamainos) grafikg ir uz darba SvenCiy
dieng mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

76. Uz vir$valandinj darbg mokamas ne maZesnis kaip pusantro darbuotojo darbo uzmokes¢io
dydzio uzmokestis. Uz vir$valandinj darba poilsio dieng, kuri nenustatyta pagal darbo
(pamainos) grafikg, ar vir§valandinj darbag naktj mokamas ne maZesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uzmokestis, o uz vir§valandinj darba $ven¢iy dieng — ne mazesnis kaip du
su puse darbuotojo darbo uzmokescio dydzio uzmokestis.

77. Darbo sutaréiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
i¥mokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo
santykiy pabaigos, nebent darbdavys su darbuoju susitaria, kad bus atsiskaityta per 10 darbo
dieny. Darbo uzmokes€io ar su juo susijusiy iSmoky dalis, nevirSijanti darbuotojo vieno
ménesio vidutinio darbo uzmokes¢io dydZio, visais atvejais turi biiti sumokama ne véliau
kaip darbo santykiy pasibaigimo dieng, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

78. I8skaitos i§ darbo uzmokes¢io gali biiti daromos:

78.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy
sumoms;

78.2.  grazinti sumoms, permokétoms del skai¢iavimo klaidy;

78.3.  atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padare darbdaviui,

78.4. idieskoti atostoginiams uZ suteiktas atostogas, virsijanCias jgyt teis¢ j visos trukmes
ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezaséiy arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

78.5. gali biti daromos ir kitokio pobiudzio iSskaitos, kurios neprieStarauja LR
istatymuose nustatytiems atvejams.

79. I§skaita atlickama ne véliau kaip per 1 ménesj nuo tos dienos, kuomet darbdavys suzinojo ar
galéjo suzinoti apie i$skaitos atsiradimo pagrinda.

80. Galimi iskaity dydZiai nustatomi vadovaujantis LR Darbo kodekso 150 str. 4,5 ir 6 dalimis.

V. DARBUOTOJU IR DARBDAVIO PAREIGOS

81. Istaigos darbuotojai privalo:

81.1. darbo metu bati tvarkingai apsirenge;

81.2. bendraujant su interesantais, rodyti jiems démesj, bfiti mandagls ir atidas,
i§siai¥kine interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas
nekompetentingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

81.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, moketi saugiai dirbti, Zinoti ir
vykdyti saugos norminiy akty, jstaigos saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

81.4. ateiti j darba nustatytu laiku. Jeigu | darbg neateinama dél svarbiy priezasCiy (liga,
avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) prane$ti apie tai kaip galima grei¢iau
tiesioginiam vadovui ar jstaigos administracijai;

81.5. tinkamai atlikti pavestg darba,

81.6. laikytis jstaigoje nustatyty vidaus (grynujy pinigy apskaitos, transporto panaudojimo
ir kt.) taisykliy;

81.7. saugoti jstaigos komercines paslaptis. Pazeidus § punktg atsakyti Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka,

81.8. darbuotojai privalo einamgsias darbo uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos. Siy
uzduotiy neatlikus darbo metu ir administracijai leidus, darbuotojas gali atlikti jas po
darbo; :

81.9. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;
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81.10. vykdydami darbines funkcijas vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos
ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;
81.11. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus, nustatytus darbo
sutartyse;
81.12. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;
81.13. atlyginti jstaigai neteisétais veiksmais padarytg Zalg;
81.14. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy
reikalavimy.
Istaigos darbuotojai turi teisg:
82.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;
82.2.  gauti i3 jstaigos informacija, susijusia su jo darbo santykiais;
82.3. kreiptis ZodZiu ir rastu j jstaigos administracija darbo sutarties klausimais;
82.4. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atliktg darbg;
82.5. kelti dalyking ir profesing kvalifikacijg;
82.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;
82.7. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.
[staigos darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar
narkotines medziagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy
medZiagy ar medicininiy preparaty.
Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdymg darbuotojai baudziami drausminémis nuobaudomis.
Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholiniy gérimy, tai
laikoma ypatingu darbo drausmés paZeidimu. Tokiu atveju darbuotojas nuSalinamas nuo
darbo LR Darbo kodekse nustatyta tvarka.
VS, ISTIESK PAGALBOS RANKA“ administracija (darbdavys) privalo:
86.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i$ ju dirbty pagal fiziologiSkai
pagrista darbo ir poilsio rezimg; ‘
86.2. atsizvelgti j medicinos komisijos i§vada dél darbuotojy sveikatos bikles;
86.3. vykdyti darbuotojy instruktavima dél darbo saugos;
86.4. laiku mokéti darbuotojui priklausantj darbo uzmokestj, priedus, atostoginius ar kitas
priklausancias iSmokas;
86.5. tinkamai apskaiGiuoti ir suteikti visas, pagal LR Darbo kodeksa ir kitus LR
jstatymus, darbuotojui priklausan¢ias atostogas;
86.6. savo léSomis uztikrinti darbuotojy sauga ir sveikata.

VL INCIDENTU TYRIMO TVARKA

Incidentas — tai su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria zalos sveikatai arba
dél patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

UAB "Walk15" incidenty darbe tyrimo ir registravimo tvarkos apraSas nustato kokybiska
incidenty i$tyrimg, nustadius jy priezastis ir numadius tinkamas priemones panaiy jvykiy
priezastims pagalinti, kad darbas jmonéje biity atlickamas saugiai ir ateityje buity galima
iSvengti kur kas sunkesniy darbuotojy sveikatos pakenkimy.

Apie jvykusj ar apie matytg incidenta darbe darbuotojai privalo nedelsiant informuotas
Imonés vadove.

Apie jvykusj ar apie matyta incidenta darbe darbuotojai gali pranesti zodZiu, telefonu ar
elektroniniu pastu.
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Incidentai registruojami nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir nelaimingy atsitikimy
darbe akty registravimo Zurnale (toliau — Zurnalas).

Incidenty registracijos Zurnalas yra visiems darbuotojams prieinamose vietose: UAB
"Walk15" darbuctojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos dokumentacijos segtuve.
Zurnalg pildo UAB "Walk15" vadovas arba bet kuris kitas jmonés darbuotojas, kuriam
atsitiko, arba kuris mat¢ incidenta.

Zurnale registruojamas kiekvienas incidentas darbe, nurodant incidento data, viets, incidentg
patyrusio darbuotojo vardg, pavardg, profesija, trumpas aplinkybes, priezastis.

Informacijg apie blitinas prevencijos priemones, jy jgyvendinimo ferminus, uZ priemoniy
igyvendinima atsakingus asmenis jraso direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams.

Prie§ pradedant tirti incidentg nukentéjusiajam privaloma suteikta pirmaja medicining
pagalba (jei yra biitinybe).

Incidentus, kuriy aplinkybés gali pasikartoti ir sukelti darbuotojy sveikatai sunkius
padarinius, reikia nuodugniai iStirti — nustatyti incidento priezastis bei numatyti prevencijos
priemones panaSiems atvejams iSvengti.

Mazareik$mius incidentus (kai incidento pasekmé yra sumusimai, mélynés, odos nutrynimai,
jbrézimai, negilios Zaizdos, jsidirimai, nedideli jsipjovimai, akiy uzkrétimai, rakstys ir pan.)
biitina registruoti Zurnale stebésenos tikslais.

. Jei panasiis jvykiai kartojasi, UAB "Walk15" vadovas informacijos sisteminimo ir analizés

(kur, kada, kokios profesijos -darbuotojams ir pan. incidentai kartojasi) pagrindu, papildomai
jvertings rizikos veiksnius, numato prevencijos priemones panasiems incidentams iSvengti.

100.UAB "Walk15" vadovas jvertina ir nusprendzia, kurj incidentg reikia istirti, o kurj pakakty

tik uzregistruoti Zurnale.

101. Tokiais atvejais, kai incidento darbe iStyrimas sudétingas, kai reikalingos specialios Zinios,

(potencialiai pavojingo jrenginio konstrukcijos ltzimas, statinio daliy grifitis), incidento
1Styrimui sudaroma Incidento i$tyrimo komisija (toliau — Komisija).

102.Incidento iStyrimo pagrindinis tikslas — i$siaiSkinti, kas sukelé incidentg ir kodél, dél kokiy

priezasc€iy jis jvyko.

103. Aiskinantis incidento aplinkybes, atkreipiamas démesys ar incidentas jvyko:

103.1. del darbuotojo neteisingy veiksmy ir, jeigu taip, i$siaiSkinti, kodél (dél skubos, nes
darbui atlikti suteikta per mazai laiko; dél nezinojimo, kaip atlikti darbg, nes nebuvo
apmokytas, nebuvo instruktuotas, nebuvo supaZindintas su jrenginio gamintojo
parengta naudojimo instrukcija; dél patirties stokos, nes darbuotojas neseniai priimtas |
darbg; dél jproCio nepaisyti darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniy teisés akty
reikalavimy; dél darbuotojo neblaivumo ir pan.);

103.2. dél netvarkingos darbo priemoniy biklés (dél darbo priemonés netinkamos
prieziliros: neatlickamos apziliros arba atlickamos ne laiku, neatliekamo planinio
remonto ir pan.);

103.3. neiSdavus asmeniniy apsaugos priemoniy;

103.4. nedévint asmeniniy apsaugos priemoniy;

103.5. darbo vietai neatitinkant teisés akty reikalavimuy;

103.6. netinkamai medZziagas sandéliuojant, kraunant;

103.7. nesant paaukstinimo priemoniy arba esant netinkamoms paaukS$tinimo priemonéms.

104.Jei incidentas tiriamas, iStirto incidento tyrimo rezulitatai jforminami laisvos formos aktu,

kuriame nurodomos incidento aplinkybés, priezastys, prevencijos priemonés panaSiems
jvykiams i§vengti, jy jgyvendinimo data ir jraSyti uz priemoniy jvykdymga atsakingi asmenys.

105.Kai incidents tiria Komisija akta sura$o komisijos sekretorius, pasira$o komisijos nariai ir

UAB "Walk15" vadovas.
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106.UAB "Walk15" vadovas kontroliuodamas prevencijos priemoniy jdiegimg kartg per tris
ménesius perziiiri Zurnale esan&ius jraus, jvertina ir apibendrina visy incidenty rezultatus.
107.Informacija apie priimtus sprendimus pateikiama UAB "Walk15" darbuotojams.

'Ii. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMA

108.Siekiant, kad jstaiga turéty gerg vardg ir didéty jos pelnas, turi biiti uztikrintas maksimalus
démesys klientams ir pavyzdiné aptarnavimo bei darbo drausmé.

109. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi biiti Svaru bei tvarkinga.

110. Istaigos patalpose leidziama rikyti tik tam tikslui skirtose Zenklais pazymétose ir tinkamai
irengtose vietose, kuriose yra indas nuoriikoms déti ir gesinimo priemonés. Kitose vietose
rikyti draudziama.

111.Istaigoje turi biiti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

112.Nepalikti patalpose be priezitiros jjungty elekiros Sildymo prietaisy.

113. Administracinése ir kitose jstaigos patalpose turi biiti grieztai laikomasi priesgaisrinés
saugos reikalavimy.

114.Darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie
supaZzindinami prie§ pradedami darba.

115.Darbuotojai negali laikyti maisto produkty ir gérimy patalpose, kuriose aptarnaujami
klientai (lankytojai), i$skyrus gaiviu’osiils gerimus, vartoti maisto produkty ar gérimy klienty
(lankytojy) aptarnavimo metu.

116.Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose (kabinetuose).

117.Darbuotojai turi uztikrinti, kad darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik esant bent vienam
i§ VS ,ISTIESK PAGALBOS RANKA* darbuotojuy.

118.Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo jrankius bei darbo priemones, popieriy,
tarnybinj transporta, elektros ir Silumos energija ir kitas materialines VS] ,ISTIESK
PAGALBOS RANKA® vertybes.

119.Darbuotojams draudziama atlikti kompiuteriy, ry3iy technikos priezifiros bei remonto ir
taikomosios programinés jrangos diegimo darbus, iSskyrus tuos darbuotojus, kurie yra
tiesiogiai atsakingi uz $ig veiklg.

120.3eidami i3 darbo po darbo valandy VSI ISTIESK PAGALBOS RANKA® darbuotojai
privalo sutvarkyti savo darbo vieta, i§jungti kompiuterius, $viestuvus, kitg elektros jranga,
uzdaryti langus, uZzrakinti kabinety (patalpy) duris.

121.Uz vidaus darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o kontroliuoja
padaliniy vadovai ar §ioms funkcijoms paskirti asmenys.

VIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

122.VS] ISTIESK PAGALBOS RANKA®“ darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy
patvirtinimo dienos.

123.Su $iomis darbo tvarko taisyklémis pasira$ytinai supazindinamas kiekvienas VS] ,,ISTIESK
PAGALBOS RANKA® darbuotojas ir naujai priimami darbuotojai.

124.Sios darbo tvarkos taisyklés yra vienodai privalomos visiems VS] ISTIESK PAGALBOS
RANKA®™ darbuotojams.
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125. V8] ,ISTIESK PAGALBOS RANKA*® darbo tvarkos taisykliy nuostatos taikomos ir
galioja tiek kiek tai neprieStarauja LR Darbo kodeksui, LR Darbuotojy saugos ir sveikatos

jstatymui bei kitiems LR galiojantiems teisés aktams ir jy nuostatoms.
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