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SKUODO ATVIRO JAUNIMO CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES .

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios Skuodo atviro jaunimo centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau taisyklés) parengtos
siekiant geresnés darbo drausmés, geresniy darbo organizavimo rezultaty, vienodo darbo laiko
nustatymo ir efektyvaus jo panaudojimo uzZtikrinimo Skuodo atvirame jaunimo centre (toliau —
SAJC), geresniy valstybés tarnautojy ir visuomenés santykiy.

2. Taisyklés reglamentuoja valstybés tarnautojy, bei darbuotojy, dirbantiy pagal darbo
sutartis, vidaus darbo tvarka.

3. Uz $iy taisykliy jgyvendinima atsako Skuodo atviro jaunimo centro direktorius (toliau —
direktorius).

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Valstybés tarnautojui ir darbuotojui nustatyta 40 valandy trukmés 5 dieny darbo savaité.
Direktoriaus darbo laikas: antradienj, trediadienj, ketvirtadienj, SeStadienj — nuo 1% iki 20%
penktadienj — nuo 11% iki 18%, piety pertrauka nuo 14% iki 14", tatiau centras yra neuZdaromas;
darbuotojai pietauja pamainomis. Vasaros (birZelio, liepos, rugpjii¢io meén.) darbo laikas —
pirmadieni, antradieni, tretiadienj, ketvirtadienj - nuo 9 iki 18%, penktadienj — nuo 9% iki 16,
Piety pertrauka — nuo 12% iki 12%, darbuotojai pietauja pamainomis. Prie§venting darbo dieng —
vieng valandg trumpiau. Poilsio dienos sekmadienis ir pirmadienis, vasaros laikotarpiu (birZelio,
liepos, rugpjii¢io mén.) poilsio dienos Sestadienis ir sekmadienis.

Jaunimo darbuotojy darbo laikas: antradien;, treiadieni, ketvirtadieni, Sestadienj — nuo 11%
iki 20% penktadienj — nuo 11% iki 18%, piety pertrauka nuo 14% iki 14%, tatiau centras yra
neuzdaromas, darbuotojai pietauja pamainomis. Vasaros (birZelio, liepos, rugpji€io meén.) darbo
laikas — pirmadienj, antradien, treSiadienj, ketvirtadienj - nuo 9% iki 18", penktadienj — nuo 9% iki
16*. Piety pertrauka — nuo 12% iki 12, darbuotojai pietauja pamainomis. Prie3venting darbo dieng
— vieng valandg trumpiau. Poilsio dienos sekmadienis ir pirmadienis, vasaros laikotarpiu (birZelio,
liepos, rugpjii¢io mén.) poilsio dienos Sestadienis ir sekmadienis

Jaunimo garantijy iniciatyvy koordinatorés darbo laikas: pirmadienj, antradien, treéiadieng,
ketvirtadienj — nuo 9% ki 1800, penktadienj — nuo 9% iki 16%. Piety pertrauka nuo 13% iki 13* .
poilsio dienos Sestadienis ir sekmadienis.

Jaunimo darbuotojas ar jaunimo garantijy iniciatyvy koordinatorius, norintis patekti ] SAJC
pastatg pasibaigus darbo dienos laikui, poilsio, $vengiy dienomis, privalo gauti direktoriaus leidimag.

5. Valytojos dirba darbo sutartyse nustatytu laiku. |

6. Kai kuriems valstybés tarnautojams, priimantiems interesantus arba esant butinumui
atlikti neatidéliotinus darbus, direktoriaus jsakymu gali biiti nustatytas kitas darbo laikas.

7. Uz darba poilsio ar §venéiy dieng apmokama (kompensuojama) Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. . »

8. ] darbo laika jskaitomas faktidkai dirbtas laikas, tarnybinés komandiruotés, tarnybinés
kelionés j kitg vietove laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse.




9. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka
direktoriaus jsakymu gali biiti leista dirbti ne visa darbo dieng ar savaite, atitinkamai maZinamas
darbo uzmokestis.

10. Valstybés tarnautojas ir darbuotojas, negalintis laiku ar visai negalintis atvykti j darba,
nedelsdamas apie tai informuoja struktiirinio direktoriy ir nurodo neatvykimo prieZastis.

Jei apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZaséiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti
asmenys.

11. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami jstaiga tarnybos ar darbo tikslais, turi apie
tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti i$vykimo tiksla bei trukme. Norédami isvykti ne
darbo tikslais, valstybés tamautojai ir darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.
Informacinj lapelj apie iSvykima ir nebuvima darbe uZklijuoja ant kabineto dury.

12. Valstybés tarnautojui ir darbuotojui, jo pageidavimu, direktoriaus jsakymu artimyjy
giminaiiy mirties atveju (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy, sesery, seneliy ir vaikaitiu),
Zl.ltuoktinio tévy, vaiky (jvaikiy), broliy ir sesery) suteikiama galimybé neatvykti j darba iki 3 darbo

ieny.

13. Valstybés tarnautojo ir darbuotojo i¥vykimas j komandiruote daugiau kaip vienai dienai
jforminamas direktoriaus jsakymu, pateikus rasta, kvietima, telefonograma ar kt.

14. Isvykimas | komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas direktoriaus rezoliucija, patvirtinandia, kad iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos
suderintas. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, ketinantis vykti j tarnybine komandiruotg, pateikia
turimg kvietima direktoriui, kuris priima sprendima dél darbuotojo siuntimo | tarnybing
komandiruote. Tais atvejais, kai kvietimo néra, ra§omas prasymas dél tarnybinés komandiruotes.

15. Kasmetinés atostogos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos pagal
sudaromg atostogy eile (grafika). Kasmet iki vasario 15 d. valstybés tarnautojai ir darbuotojai
pateikia planuojamus atostogy grafikus direktoriui.

16. Dél svarbiy prieZas¢iy kasmetinés atostogos, patvirtintos grafiku, gali biiti perkeliamos j
kita laikotarpj. Prasymas dél kasmetiniy atostogy perkélimo turi biiti suderintas su direktoriumi ne
véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki atostogy pradZios, nurodant motyvuotas prieZastis, dél kuriy
praSoma atostogas perkelti, bei nurodytas atostogy laikas.

17. Kasmetinémis atostogomis valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi pasinaudoti kasmet.
Direktorius turi uZtikrinti, kad valstybés tarnautojai ar darbuotojai galéty pasinaudoti atostogomis
iki einamyjy darbo mety pabaigos.

18. Kasmetinés atostogos suteikiamos SAJC direktoriaus jsakymu.

19. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis. Kiekvienais darbo metais viena atostogy dalis (nebiitinai pirma) turi biiti ne
trumpesné kaip 14 dieny. .

20. Direktorius darbuotojo praS§ymu dél asmeniniy prieZastiy, nenumatyty Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, gali suteikti iki 30 dieny nemokamy atostogy.

III. DARBO UZMOKESTIS g

21, Darbo uZmokestis mokamas 8 ménesio diena'} (ne darbo ), jei 8 ménesio diena yra
nedarbo diena, tai yra mokama pries ja einania darbo diena.

22. Darbo uZmokestis gali biiti mokamas ne rediau kaip vieng karta per ménesj esant
rastikam valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSymui.

23. Darbo uZmokestis uZz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip prie§ tris
kalendorines dienas iki kasmetiniy atostogy pradZios. Darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas
gali biiti iSmokamas kartu su mokamu atlyginimu tik valstybés tamautojo ar darbuotojo radtisku

praSymu.



IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

24. Institucijos ar jstaigos patalpose leidZiama rukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose
ir paZymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rukyti
draudziama.

25. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy.

26. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir
gérimq matomoje vietoje pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar
gerimy piliediy ir kity asmeny aptamav1mo metu.

27. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo
patalpose, i$skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

28. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energijg ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos isteklius.

29. Institucijos ar jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali
naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

30. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims
naudotis institucijos ar jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

31. Kompiuteriy, rysiy technikos prieZilirg bei remonts ir taikomosios programinémis
jrangos diegimg organizuoja ir iuos darbus atlieka tik atsakingi uZ tai administracijos specialistai.

V. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

34. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi laikytis asmens higienos, biiti tvarkingos
i¥vaizdos. Apranga — $vari, dalykinio stiliaus.

35. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédZiuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu administracijai
arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuZius. v

36. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, valstybés tarnautojo ar darbuotojo
apranga ir i$vaizda neatitinka iy taisykliy reikalavimy, jpareigoja valstybés tarnautoja ar darbuotoja
ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VI. ELGESIO REIKALAVIMAI

37. Valstybeés tarnautojai ir darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

38. Istaigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, valstybés
tarnautojai ir darbuotojai turi elgtis paga:blal vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

39. Valstybés tmnautOJams ir darbuotojams darbo metu draudZiama:

39.1. vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

39.2. laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garbg ir orumg turinio informacijg darbo
vietoje.

: 39.3. naudoti darbo laika ne tarnybos ar darbo tikslams, uZsiimti tarnybos metu politine

veikla.

VIL. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE




40. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui, paZeidusiam $ias taisykles, taikoma tarnybiné ar
drausminé atsakomybé.

41. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
42. Su %iomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi SAJC tarnautojai ir darbuotojai turi biti
supaZindinami pasira3ytinai.
43. Sios Taisyklés skelbiamos SAJC interneto tinklapyje.




