PATVIRTINTA

Kelmés rajono socialiniy paslaugy centro
direktoriaus
2021 m. kovo 25 d. jsakymu Nr. V-145

KELMES RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO DARBO TVARKOS
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmeés socialiniy paslaugy centro (toliau vadinamo — Centro) vidaus tvarkos taisyklés (toliau
vadinama — Sios Taisyklés) nustato Centro vidaus tvarka, kurios tikslas — reguliuoti priémimo j darbg
ir atleidimo tvarkg, darbuotojy ir Centro teises ir pareigas, darbo ir poilsio laika, paskatinimus ir
nuobaudas, bendruosius tvarkos reikalavimus.

2. Siomis taisyklémis sickiama gerinti teikiamy paslaugy kokybe, daryti jtaka darbuotojy darbo
organizavimui ir elgesiui. Taip pat gerinti darbuotojy santykius su paslaugy gavéjais ir kitomis
institucijomis.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai, nutarimai, Darbo kodeksas (Toliau — DK), Kelmés rajono savivaldybés
norminiai aktai, Centro nuostatai ir kiti teisés aktai.

4. Kelmés socialiniy paslaugy centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatytais principais, t. y. virSenybes, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimu valdzia, efektyvumo, subsidiarumo, lygiateisiSkumo, skaidrumo.

5. Taisykles tvirtina Socialiniy paslaugy centro direktorius.

6. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Socialiniy paslaugy centro darbuotojams nuo
darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo
arba nutraukimo dienos.

7. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasirasytinai.

8. Taisyklés skelbiamos Centro internetiniame puslapyje.

9. Uz $iy Taisykliy laikymasi, priezitra ir jgyvendinimg atsakingas Centro direktorius arba
direktoriaus pavaduotojas.

Il SKYRIUS
SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO STRUKTURA

10. Kelmés rajono socialiniy paslaugy centras jregistruotas 2001 m. sausio 5 d., adresas —
Vytauto Didziojo g. 58, Kelme.

11. Centre yra:

11.1. Bendryjy paslaugy skyrius, Pagalbos j namus skyrius, Pagalbos Seimai skyrius;

11.2. padalinys — Grupinio gyvenimo namai, adresas — Plento g. 25, Papriidziy k., Kelmés apyl.
sen.;

11.3. padalinys — vaiky dienos centras ,,Parama”, adresas — S. Néries g. 14, Kelmé.

12. Centro veiklos sritis — socialinio darbo veikla.

13. Centro didziausig leisting darbuotojy skaiciy tvirtina Kelmés rajono savivaldybés taryba.



14. Centrui vadovauja direktorius, kurj konkurso tvarka skiria j pareigas ir atleidzia i§ jy
potvarkiu Kelmés rajono savivaldybés meras.
15. Nesant direktoriaus, jo pareigas eina Centro direktoriaus pavaduotojas, paskirtas Kelmés
rajono savivaldybés mero potvarkiu.
16. Centro struktiirg tvirtina centro direktorius.
17. Centro struktiirg sudaro:
17.1. Valdymo personalas:
17.1.1. direktorius;
17.1.2. direktoriaus pavaduotojas;
17.1.3. socialinio darbo organizatorius;
17.1.4. vyriausiasis buhalteris;
17.1.5. administratorius — apskaitininkas.
17.2. Teikiant ilgalaike (trumpalaike¢) socialing globa paslaugy gavéjams Grupinio
gyvenimo namuose, tiesiogiai su globojamais asmenimis dirbantis personalas:
17.2.1. vyriausiasis socialinis darbuotojas;
17.2.2. socialinis darbuotojas;
17.2.3. bendrosios praktikos slaugytojas;
17.2.4. vzimtumo specialistas;
17.2.5. socialinio darbuotojo padéjéjas.
17.2.6. vairuotojas-socialinio darbuotojo padéjéjas.
17.3. Socialinés prieziuros paslaugas teikiantis personalas:
17.3.1. atvejo vadybininkas;
17.3.2. vyriausiasis socialinis darbuotojas, dirbantis su Seimomis;
17.3.3. socialinis darbuotojas, dirbantis su Seimomis;
17.3.4. atvejo vadybininkas nedirban¢iy asmeny;
17.3.5. socialinis darbuotojas;
17.3.2. socialinis darbuotojas darbui su jaunimu;
17.3.3. vaiky uzimtumo specialistas;
17.3.4. socialinio darbuotojo padéjéjas;
17.4. Aptarnavimo ir ukio personalas:
17.4.1. vairuotojas;
17.4.2. kompiuterininkas.

11 SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE

Centro direktorius.

18. Centro direktorius atsakingas uz kasmetiniy Centro veiklos programy, planuojamy rezultaty,
jam pavesty funkcijy jgyvendinimg. Centro darbuotojai prisideda prie veiklos strategijos sudarymo ir
sprendimy jgyvendinimo.

19. Centro veikla organizuojama vadovaujantis metiniais veiklos planais ir Kitais strateginiais
dokumentais.

20. Direktorius organizuoja Centro metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg, o jy
rengimo ir jgyvendinimo koordinavimg atlieka direktoriaus pavaduotojas ar kitas atsakingas pagal
darbo sritj darbuotojas.

21. Centro padaliniai kiekvienais metais iki balandzio 1 d. parengia ir pateikia direktoriui
pra¢jusiy mety veiklos ataskaitg. Iki kiekvieny einamyjy mety geguzés 1 d. Centro direktorius meting
veikos ataskaitg turi pateikti savivaldybés tarybai tvirtinti.



22. Centro direktorius tiesiogiai pavaldus savivaldybés Merui, Centro darbuotojai tiesiogiai
pavaldis Centro direktoriui.

23. Centro direktoriy pavaduojantis darbuotojas turi tuos pacius jgaliojimus kaip ir direktorius,
i8skyrus:

23.1. Teikti pasiilymus savivaldybés administracijai apie centro likvidavimg ar
reorganizavima;

23.2. Tvirtinti veiklos plana;

23.3. Nustatyti direktoriaus pavaduotojo veiklos sritj.

24. Centro direktoriy pavaduojantis darbuotojas gali bendraja tvarka priimti ir atleisti
darbuotojus tiesiogiai susijusius su klientu (socialinius darbuotojus, socialinio darbuotojo padéjéjus,
bendrosios praktikos slaugytoju, socialinio darbuotojo padéjéjus), kai tai susije su paslaugy teikimu
ir klienty poreikiy tenkinimu, taip pat darbuotojus dirbancius pagal uzimtumo didinimo darby
programa, studentus atliekancius praktika.

Isakymai

25. Centro direktorius pasiraSo jsakymus. Direktorius esant reikalui gali sprendimus derinti su
Kelmés rajono savivaldybés administracijos direktoriumi ar kitais administracijos darbuotojais.

26. Centro direktorius jsakymu:

26.1. Tvirtina metinius veiklos planus;

26.2. Tvirtina Centro valdymo struktiirg, darbuotojy pareigybiy sarasa, tarnybiniy atlyginimy
koeficientus, padalinio nuostatus, pareigybiy aprasymus;

26.3. Teisés aktais nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidzia iS jo Centro darbuotojus, suteikia
atostogas, skatina juos, skiria paSalpas ar drausmines nuobaudas;

26.4. Sudaro komisijas ar darbo grupes;

26.5. Nustato direktoriaus pavaduotojo ar kity darbuotojy veiklos sritis;

26.6. Priima sprendimg d¢l socialiniy paslaugy skyrimo, sustabdymo;

26.7. Tvirtina kitus jsakymus, susijusius su veiklos organizavimu ir administravimu.

27. Isakymus pasiraso direktorius. Nesant direktoriui, pasiraso direktoriaus pavaduotojas.

28. Darbuotojai pagal savo kompetencija ir pavesty funkcijy vykdyma rengia jsakymy projektus
ir teikia direktoriui.

29. Isakymy projektai teikiami direktoriui turi atitikti Lietuvos Respublikos galiojancius
jstatymus ir kitus norminius aktus, taip pat dokumenty rengimo taisykles.

30. Direktoriaus pasiraSyti jsakymai registruojami jy pasiraSymo dienos data, suteikiama
numeracija nuo mety pradzios iki pabaigos.

31. Pasirasyti jsakymai jsigalioja nuo pasiraSymo datos arba jei yra kita data nurodyta paciame
1sakyme.

32. Pasirasyty ir uzregistruoty jsakymy kopijos rasytine arba elektronine forma, esant galimybei
ne veliau kaip kitg darbo dieng perduodamos juos vykdyti turintiems darbuotojams ar komisijos
nariams.

33. Visuomenei aktualis Centro direktoriaus veiklos jsakymai, vadovaujantis Vyriausybés
patvirtintu Bendryjy reikalavimy valstybeés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainés
aprasu, pagal galimybes skelbiami Centro interneto svetainéje.

Dokumenty pasiraSymas

34. Direktorius pasiraSo dokumentus, siunc¢iamus valstybés ir savivaldybés institucijoms,
kontrolés ir audito tarnyboms, taip pat kitoms organizacijoms. Pasiraso atsakymus j tarybos nariy ar
kity savivaldybés ar valstybés institucijy rastiSkus paklausimus. Gauto dokumento registracijos data
ir rezoliucijos data laikoma ta pati. Nesant direktoriui Siuos dokumentus pasiraSo direktoriaus
pavaduotojas ar kitas jgaliotas darbuotojas.



35. Direktorius kontroliuoja vieSuosius pirkimus ir pasira$o pirkimo — pardavimo sutartis, taip

36. Direktoriaus pavaduotojas pagal savo kompetencijg ir priskirtas veiklos sritis gali pasiraSyti
siunciamus ir gaunamus raStus kitoms institucijoms, taip pat atsakymus j fiziniy ar juridiniy asmeny
raStus arba persiysti vykdyti kitam Centro darbuotojui pagal kompetencija, iSskyrus apskaitos
dokumentus ar kitg informacija susijusig su finansine veikla, sutartis.

37. Atsiradus poreikiui, direktorius gali nustatyti kitokig dokumenty pasirasymo tvarka.

Pasitarimai

38. Kelmés socialiniy paslaugy centro padaliniai organizuoja susirinkimus pagal poreikj.
Pasitarimai pagal poreikj gali biiti organizuojami teritoriniu principu senitinijose tiesiogiai socialines
ir slaugos paslaugas namuose teikiantiems darbuotojams, t. y. socialiniams darbuotojams ir socialinio
darbuotojo padéjéjams.

39. Pasitarimuose ar susirinkimuose gali dalyvauti visi darbuotojai bei direktoriaus pakviesti
kiti asmenys. Pasitarimus organizuoja ir nagrinétiny klausimy darbotvarke sudaro Centro direktorius
arba paskirtas atsakingas asmuo. Darbotvarké i§ anksto gali biiti pateikiama pagal kompetencija
atsakingiems darbuotojams. Pasitarimus protokoluoja direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
Ipareigotas darbuotojas. Centro darbuotojai asmeniSkai atsakingi uz pasitarimy metu pavesty
uzduociy vykdyma pagal nurodytus terminus.

40. Direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui pateikiamos i§vados turi atitikti galiojantiems teisés
aktams ir faktiniams duomenims (skai¢iams).

41. Susirinkimo ar posédzio metu darbuotojas atsakingas uz protokolg taisyklinga suraSyma gali
iraSinéti diktofonu dalyviy pasisakymus asmeniniais tikslais ir prisiima atsakomybe uz jraso
nevie$inimg ir sunaikinimg. Darbuotojas jrasg gali laikyti neilgiau kaip 3 darbo dienas. Pries§
pasinaudojant diktofonu darbuotojas zodziu privalo informuoti posédzio dalyvius apie jraSo daryma.

Pavedimuy vykdymas ir kontrolé

40. Centro direktorius pats arba per direktoriaus pavaduotojg ir kitus atsakingus asmenis
kontroliuoja, kaip Centre jgyvendinami Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai kiti
teisés aktai, Kelmés rajono savivaldybés institucijy norminiai aktai, Centro direktoriaus jsakymai,
pavedimai.

41. Direktoriaus pavaduotojas pagal savo kompetencijg be atskiro direktoriaus pavedimo
organizuoja Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Kelmés rajono savivaldybés
institucijy norminiy akty ir Centro direktoriaus jsakymy igyvendinima.

42. Uz teisés akty jgyvendinimg atsakingi Centro darbuotojai privalo jgyvendinti, kontroliuoti
ir sekti teisés akty pakeitimus, atsiradus reikalui teikti pasitilymus direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojui dél teisés aktuose nurodyty pakeitimy jgyvendinimg Centro veikloje.

43. Direktorius ar direktoriaus pavaduotojas rezoliucijomis nurodo vykdyti pavedimus, kuriose
nurodoma darbuotojo, atsakingo uz pavedimg, vardo pirma raidé ir pavardé, jvykdymo terminas.

44. Pavedimai gali buti duodami direktoriaus jsakymais, rezoliucija pagal kompetencijg ir
pavestos srities vykdyma direktoriaus pavaduotojo jsakymais ir rezoliucija, raSytine ar Zodine forma.

45. Pavedimus duoda:

45.1. Direktorius - direktoriaus pavaduotojui ir kitiems Centro darbuotojams.

45.2. Direktoriaus pavaduotojas pavedimus duoda Centro darbuotojams.

46. Jei Centro direktoriaus pavedimas duotas rastu keliems vykdytojams, darbuotojai per
nurodyta terming rezoliucijoje pagal savo kompetencija privalo rastu arba zodziu pateikti iSvadas,
pasitlymus pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.

47. Pavedimai iSreikSti bet kuriame gautame bet kokios riSies dokumente jformintame
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo rezoliucija, turi biiti jvykdomi per 10 (deSimt) darbo dieny
nuo jy gavimo Centre dienos, jeigu rezoliucijoje nenurodytas kitas jvykdymo terminas. Pavedimai



parengti atitinkamo norminio akto projektg turi biiti jvykdyti per 3 (tris) ménesius jeigu pavedime
nenurodytas kitas terminas. Pavedimy terminai gali biiti pakeisti papildzius tos pacios rusies
dokumentu, kuriuo buvo jformintas.

48. Jeigu duodami keli skubiis pavedimai, pirmiausia vykdomas Centro direktoriaus duotas
pavedimas. Jeigu gauto pavedimo atsakingas darbuotojas d¢l objektyviy priezas¢iy negali atlikti, apie
tai skubiai informuoja pavedimg davusj asmenj, kuris priima sprendima.

49. Direktoriaus pavaduotojas organizuoja ir koordinuoja savo vadovaujamuose padaliniuose
gauty pavedimy vykdyma.

Centro dokumenty ir archyvo tvarkymas

50. Centro dokumenty valdyma organizuoja, koordinuoja uz personalo valdyma ir dokumenty
tvarkyma atsakingas darbuotojas.

51. Centro dokumentai tvarkomi, registruojami ir saugomi vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymais.

52. Centro dokumentacijos planas yra suderinamas su Kelmés rajono savivaldybés
administracijos Socialinés paramos skyriaus vedéju, ir tvirtinamas Centro direktoriaus.

53. Centro elektroninémis priemonémis ar kitais biidais gauti dokumentai ar jy skaitmeninés
kopijos yra atspausdinamos ir registruojamos bendra tvarka. Jei véliau gaunamas dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

54. Dokumentai skirstomi ] registruotus ir neregistruotus. Neregistruojami gauti reklaminiai
lankstinukai, sveikinimai, kvietimai, iSskyrus kvietimus j} mokymus, seminarus, konferencijas, ir Kiti
dokumentai dél kuriy nekils atsakomybé dél nejtraukimo j apskaita.

55. Centro gauti, siun¢iami dokumentai, sprendimai registruojami duomeny valdymo sistemoje
,,Kontora“*.

56. Centro dokumenty kopijy, nuorasy, iSrasy tikrumg patvirtina centro direktoriaus jgalioti
darbuotojai.

57. Centro archyva tvarko centro direktoriaus skirtas darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir kitais
teisés aktais, Centro direktoriaus patvirtintais tvarkos aprasais.

58. Uz dokumenty tvarkyma, jy saugojimg ir perdavimg j Centro archyva atsakingi darbuotojai
nurodyti Centro dokumentacijos plane.

Visuomenés informavimas, atsakymai j gyventoju paklausimus

59. Centro direktorius ar jo jpareigotas darbuotojas yra atsakingas uz vykdomos veiklos
informacijos rengima, pateikima visuomenei.

60. Centro direktorius ir direktoriaus pavaduotojas reaguoja i visuomengje pasirodziusia
informacija, kuri neatitinka tikrovés ir suderings informacijg su atsakingais darbuotojais pagal veiklos
srit], pateikia visuomenei oficialig Centro pozicijg probleminiais klausimais.

61. Centro direktorius rengia susitikimus su Ziniasklaidos atstovais, kuriuose informuoja apie
ypatingos reikSmes jvykius Centro veikloje.

62. Tik Centro direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui leidus gali kiti centro darbuotojai
bendrauti su Zurnalistais ar kitomis organizacijomis ir teikti informacijg apie Centro veikla.

63. Informacija ] visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymo bei kity teisés akty nustatyta
tvarka.

64. Uz informacijos skelbimg ir iS$émimg Centro internetiniame puslapyje yra atsakingas
direktoriaus paskirtas asmuo.

Asmeny prasymy, skundy, paklausimy nagrinéjimas

65. Asmeny prasymai ir skundai nagrinéjami vadovaujantis Centro direktoriaus jsakymu
patvirtintu Asmeny prasymy, skundy, pranesimy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo tvarkos aprasu.



66. Asmeny prasymy, skundy, praneSimy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo tvarkos aprasas
reglamentuoja asmeny prasymy, skundy, pranesimy pateikima, priémimg ir nagringjima bei asmeny
aptarnavimg Centre.

Antspaudo naudojimas

67. Centro antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

68. Uz centro antspaudo saugojimg ir naudojimg atsako direktorius. Centro direktorius gali
jgalioti antspaudg saugoti ir uz jo naudojima biiti atsakingam kitg Centro darbuotoja.

69. Centro antspaudas gaminamas, saugomas, apskaitomas ir sunaikinamas vadovaujantis
Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos policijos
generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 ir jo pakeitimais.

70. Centro direktorius ir kiti darbuotojai gali turéti asmeninius spaudus, kuriuose gali biiti
nurodyta tik darbuotojo vardas ir pavardé arba darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos.

Tarnybinio transporto ir telefono naudojimas

71. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. lapkric¢io
17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dé¢l tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudzetinése jstaigose* ir Centro
direktoriaus nustatyta tvarka.

72. Centro darbuotojams asmeniniams reikalams tarnybinis transportas gali buti suteikiamas tik
direktoriui leidus ir apmokant degaly iSlaidas. Darbuotojas turi pateikti rasytinj praSyma, o Centro
direktoriaus paskirtas darbuotojas parengia jsakyma. Gavus direktoriaus leidimg nemokamai
tarnybinis transportas asmeniniams reikalams suteikiamas tokiais atvejais:

73.1. darbuotojo Seimos nario laidotuviy organizavimui,

73.2. darbuotojo vestuviy Sventés proga.

74. Darbuotojams suteikiamas direktoriaus leidimu nemokamas tarnybinis transportas vykstant
1 1Svaziuojamuosius susirinkimus, mokymus, konferencijas, darbuotojy iSvykas i kultirinius
renginius, ekskursijas.

75. Tarnybinis telefono rySys naudojamas Centro vadovo nustatyta tvarka.

76. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti,
18skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais.
Mobilieji telefonai kei¢iami tik pasibaigus garantinio naudojimo laikotarpiui ir su Centro direktoriaus
sutikimu.

77. Darbuotojai Centro direktoriui, tiesioginiam vadovui ar administracijos darbuotojui telefong
turi kelti visada.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS,
DARBUOTOJU ATLEIDIMAS

78. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj i§ Valstybés ir
Savivaldybés biudzeto, priimami i darbg, perkeliami j kitag darba ir atleidziami 1§ darbo Centro
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis darbo kodeksu ir jo pakeitimais, kitais norminiais aktais.

79. Darbuotojy pareigas darbe reglamentuoja darbo sutartis, Centro direktoriaus jsakymas dél
priémimo ] darba, pareigybés apraSymas, saugos darbe instrukcijos, gaisrinés saugos instrukcijos,
Centro direktoriaus patvirtinti tvarkos aprasai ir Sios vidaus tvarkos taisyklés.

80. Darbo sutartimi darbuotojas ir darbdavys susitaria, kad darbuotojas jsipareigoja dirbti tam
tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas paklusdamas Centro
nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba,
mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokesti ir uztikrinti geras darbo salygas.



81. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria d¢l biitinyjy darbo
salygy: darbuotojo darbo vietos, darbo funkcijy, darbo apmokéjimo salygy.

82. Saliy susitarimu gali biiti sutartos ir kitos darbo salygos: sutarties terminas, i¥bandymo
laikotarpis, ne visos darbo dienos ar savaité, papildomas darbas ar papildomos pareigos.

83. Darbuotojai ne véliau, kaip pries vieng darbo dieng nuo darbo pradzios pasiraSo 2 (dviem)
egzemplioriais suraSytg Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. birzelio
29 d. jsakymu Nr. A1-343 patvirtintg darbo sutarties forma, kurioje sulygstama dél butinyjy darbo
salygy ir darbo uzmokescio, esant reikalui sutartis gali biiti papildoma reikiamu punktu.

84. Darbo santykius reglamentuojanc¢ius dokumentus jformina uz personalo dokumentacijos
tvarkyma atsakingas darbuotojas.

85. | atskiras pareigas darbuotojai priimami atrankos biidu vadovaujantis darbo kodekso
nustatyta tvarka. Konkursas darbuotojams rengiamas jei jo pareigybé, rajono savivaldybés tarybos
sprendimu, patvirtinta pareigybiy, dél kuriy rengiamas jstaigoje konkursas.

86. Asmenims priimamiems socialinio darbuotojo pareigoms gali biiti taikomas atrankos biidas
kvalifikacinei kompetencijai jvertinti.

87. Darbuotojas jsidarbinant privalo uzpildyti ar pateikti Siuos dokumentus:

87.1. praSymus priimti j darbg (pareigas);

87.2. pateikti galiojancig asmens tapatybés kortele arba pasa;

87.3. i8silavinimg pagrindzian¢ius dokumentus;

87.4. privalomo sveikatos patikrinimo medicining pazyma (forma Nr. 047/a) ar galiojancia
asmens medicining knygele;

87.5. uzpildyti praSyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio;

87.6. praSyme nurodyti darbo staza;

87.7. vairuotojo pazyméjima, jei yra butinas darbui;

87.8. turintys negalig - darbingumo lygj patvirtinantj dokumenta;

87.9. auginantiems nejgaly vaika - vaiko negalig patvirtinantj dokumentg;

87.10 auginanciai du vaikus iki dvylikos mety, gimimo liudijimus.

87.11. praSyma, | kokj banka, nurodant banko saskaita, turi biiti pervestas darbo uzmokestis.

88. Pries pradedant dirbti, darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Centro vidaus tvarkos
taisyklémis, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinémis taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis, etikos kodeksu, duomeny apsaugos taisyklémis, pasiraso konfidencialumo
pasizadéjima.

89. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo sutartimi.
D¢l papildomo darbo ar pareigy turi biiti pasiraSytas (raSytinis) susitarimas ir tai aptarta darbo
sutartyje ar jos papildyme.

90. Keiciant darbo organizavima, taip pat kitais veiklos biitinumo atvejais darbdavys turi teisg
pakeisti darbo sutarties sglygas jstatymu nustatyta tvarka.

91. Jeigu tesiantis darbo santykiams pakei¢iami darbuotojo darbg reglamentuojantys Centro
teises aktai, darbuotojas supazindinamas su jais.

92. Darbo sutarties salygos gali biiti kei¢iamos esant iSankstiniam raStiSkam darbuotojo
sutikimui, pakeitimai jforminami abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose. Jei darbuotojas
nesutinka dirbti pakeistomis salygomis, jis gali biti atleistas laikantis darbo sutarties nutraukimo
tvarkos.

93. Keisti darbo apmokéjimo sglygas, darbdavys gali tik rastu praneses darbuotojams ne
trumpiau kaip pries 5 (penkias) darbo dienos iki jy jsigaliojimo, jei Lietuvos Respublikos jstatymai
ir kiti teisés aktai nenumato kitaip.

94. Darbuotojas gali buti perkeliamas iki vieno ménesio j darbg toje pacioje vietoje, nesulygta
darbo sutartimi, taip pat pakeisti nustatytas salygas, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei nelaimei, ja



likviduoti arba nedelsiant pasSalinti jos padarinius, uzkirsti kelig nelaimingiems atsitikimams.
Draudziama darbuotojg perkelti i tokj darba, kuris neleistinas dél jo sveikatos biiklés.

95. Esant raSytiniam darbuotojo sutikimui, direktoriaus jsakymu gali buti priskiriamos
papildomos laikinai nesancio darbuotojo funkcijos (pareigos). Uz papildomy funkcijy (pareigy)
vykdyma mokama priemoka vadovaujantis centro direktoriaus patvirtina darbo apmokéjimo sistema.

96. Darbo sutartis gali buti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atleidimo i§ darbo pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra
darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta tvarka.

97. Darbuotojas, ketindamas jteikti praSyma dél atleidimo i§ darbo, su juo supazindina tiesioginj
vadova, o po to Centro vadova, kuris vizuoja praSyma, pareikSdamas savo sutikima su pageidaujama
atleidimo data arba pasiiilo kit datg, nurodydamas priezastis, dé¢l kuriy atleidimo data turéty buti
pakeista. Atleidimo data gali buti atidéta, taciau ne ilgiau kaip 20 (dvidesimt) kalendoriniy dieny
(imtinai) nuo praSymo jregistravimo dienos.

98. [sakymus d¢l darbuotojy atleidimo 1§ darbo ruosia Centro darbuotojas atsakingas uz centro
1sakymy projekty rengima. Jeigu i§ darbo atleidziamas darbuotojas, kurio atostogos pereikvotos, i$ jo
1SieSkoma uZ neatidirbtas atostogy dienas.

99. AtleidZiamam i§ darbo darbuotojui atleidimo dieng iSmokami visi jam priklausantys pinigai.
Darbuotojui sutikus gali buti pinigai iSmokami kitg sutartg dieng.

100. Kai mazinamas darbuotojy skaicius, Centro direktorius gali pasitilyti kitg esama laisva,
atitinkancig darbuotojo kvalifikacijg darbo vieta. Kai jstaigos darbuotojo kvalifikacija neatitinka
reikalavimy laisvai darbo vietai uzimti, tuo atveju vykdoma isoriniy pretendenty paieska ir atranka.

101. Keiciantis direktoriui, reikaly perdavimas organizuojamas Kelmés rajono savivaldybés
Mero potvarkiu.

102. Keiciantis direktoriaus pavaduotojui, kitiems Centro darbuotojams reikalai perduodami
paskirtam naujam direktoriaus pavaduotojui, kitam naujam darbuotojui. Jeigu néra paskirto naujo
direktoriaus pavaduotojo ar kito naujo darbuotojo Siy darbuotojy reikalai Centro direktoriaus
pavedimu perduodami kitam Centro darbuotojui.

103. Atleidziami i pareigy Centro darbuotojai privalo perduoti reikalus (turimas dokumenty
bylas, nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus), paZymejimus, technines
priemones, antspaudus bei spaudus ir kitg turta, patikéta darbuotojui.

104. Keiciantis direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ar kitiems Centro darbuotojams, darbai
perduodami pagal darby perdavimo akta, kuriame nurodoma:

104.1. kokias jam skirtas darbo priemones, inventoriy reikia grazinti, atsiskaityti uZ jam
patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus, grazinti darbuotojo paZymejima;

104.2. perduodamos dokumenty bylos, uz kuriy sudarymg darbuotojas atsakingas. Byly
pavadinimai nurodomi pagal Centro direktoriaus patvirtintg dokumentacijos plang; nurodomas byloje
esanCiy lapy skaicius; lapai turi biiti numeruoti;

104.3. keiCiantis materialiai atsakingiems asmenims, turi biiti inventorizuojama turto dalis,
perduodama vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui (pagal reikaly perdavimo
ir priémimo dienos bukle);

104.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezasCiy palieka nebaigtus
darbus, perimanciam darbuotojui $iuos darbus jis perduoda dalyvaujant kitam Centro darbuotojui.

105. Darbo metu darbuotojui pakeitus savo asmens duomenis (pavardg, gyvenamaja vieta) ar
atsiradus naujy duomeny, butinai reikia iskart pranesti administracijos darbuotojams ir pateikti tai
jrodan¢iy dokumenty kopijas.

106. Rastiskai darbuotojui prasant, darbdavys privalo iSduoti pazyma apie darbag Centre,
nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokescio dydj ir sumokéty mokesciy



bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, taip pat darbo jvertinimg (charakteristika).

107. Centre darbuotojams darbas gali biiti organizuojamas nuotoliniu btuidu. Galimybe dirbti
nuotolinj darbg gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis ir specifika leidzia
jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma, vadovaujantis Centro direktoriaus
patvirtintu nuotolinio darbo tvarkos Aprasu.

108. Nutraukdamas darbo santykius su Centru, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas
privalo visiskai atsiskaityti su Centru, grazinti jam patikétas darbo priemones, kitas materialines
vertybes, su profesine veikla susijusius dokumentus, uzbaigti jam pavestas darbo uZzduotis.
Darbuotojas privalo perduoti, o vadovas priimti i§ atleidziamo darbuotojo darbo priemones,
uzpildydami perdavimo—priémimo akta. Uz Centrui padarytg materialing Zalg, einant darbines
pareigas, darbuotojas yra materialiai atsakingas vadovaujantis galiojan¢iu darbo kodeksu ir kitais
norminiais aktais.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

109. Darbuotojai privalo laikytis Centro nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

110. Socialiniy paslaugy centro darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais. Darbuotojy darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintos pavyzdinés formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

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

112. Socialiniy paslaugy centro darbuotojams nustatoma darbo dienos trukmés ir darbo dieny
per savaitg darbo laiko norma. Remiantis Darbo kodekso 8 skyriaus 1 skirsnio nuostatomis, nustatoma
penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaitg) su dviem poilsio dienomis (Sestadienis ir
sekmadienis). Darbuotojams, dirbantiems 0,75, 0,5 ar 0,25 pareigybés etato kriiviu, nustatoma
atitinkamai 30, 20 ar 10 darbo valandy per savait¢ darbo laiko norma.

113. Socialiniy paslaugy centro darbuotojy darbo laiko rezimas:

113.1. darbo pradzia — 8% val.;

113.2. piety pertrauka — 12°0-12%val.;

113.3. darbo pabaiga — 17%val.;

113.4. penktadieniais dirbama iki 15% val.

114. Bendrosios praktikos slaugytojui (Grupinio gyvenimo namuose) nustatoma penkiy darbo
dieny savaite (38 darbo valandy per savaite) su dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

114.1. Bendrosios praktikos slaugytojo darbo laiko rezimas:

114.1.1. darbo pradzia — 8%val.

114.1.2. piety pertrauka — 12°0-12% val.;

114.1.3. darbo pabaiga — 16 val.;

114.1.4. penktadieniais dirbama iki 16% val.

115. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél
kitokio darbo rezimo taikymo, kuris yra nurodytas Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo
sutartyje néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siy Taisykliy 112
punkte nurodytas darbo laiko rezimas. Darbuotojams gali biiti nustatytas darbo laiko rezimas, dirbant
pagal lanksty darbo grafika (Darbo kodekso 116 straipsnis). Socialiniy paslaugy centro direktorius
gali nustatyti fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti darbovietéje.

116. Socialiniy paslaugy centro darbuotojams (socialinio darbuotojo padéjéjams Grupinio
gyvenimo namuose), kuriems yra nustatyta sumin¢ darbo laiko apskaita, darbo dienos laikas, darbo
pradzia, pabaiga ir pertraukos nustatomos darbo grafikuose (darbo laikas pagal slenkamg grafikg).



117. Svenéiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

118. VirSvalandiniai darbai gali biiti taikomi ir kitiems darbuotojams Darbo kodekso
119 straipsnyje numatytais atvejais.

119. Jei néra galimybés dirbantiems Svenciy dienos iSvakarése darbuotojams, kuriems
taikoma suminé darbo laiko apskaita, sutrumpinti darbo dienos trukmés viena valanda, tai §i valanda
traukiama j apskaitg kaip virSvalandinis darbas.

120. Darbuotojams uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
bud¢jima mokama vadovaujantis Darbo kodekso 144 straipsnio nuostatomis.
namuose), privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku. Darbuotojy nedarbingumo, kasmetiniy
atostogy mety, juos pavaduoja darbuotojas, dirbantis nepilnu darbo grafiku. Grafikus sudaro
socialinio darbo organizatorius, grafikai yra perzitirimi ir patvirtinami Socialiniy paslaugy centro
direktoriaus. Su patvirtintais darbo grafikais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Socialiniy
paslaugy centro socialinio darbo organizatorius, socialinis darbuotojas darbui su jaunimu (asmenims,
dirbantiems pagal projekta), direktoriaus pavaduotojas (asmenims, dirbantiems Grupinio gyvenimo
namuose) organizuoja darbuotojy darbo laiko apskaitg, kiekvieng darbo dieng pildo darbo laiko
apskaitos ziniarascius. Darbo laiko apskaitos Ziniarasciai atspausdinami paskuting ménesio darbo
dieng ir pateikiami pasirasyti Socialiniy paslaugy centro direktoriui.

122. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti telefonu savo tiesioginj
vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavima ar
neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti
asmenys.

123. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

124. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti (susigrazinti) taikomi Sie minimaliojo
poilsio reikalavimai, kuriy negali paZeisti darbo laiko rezimas:

124.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj;

124.2. specialios pertraukos, dirbant:

124.2.1. lauko salygomis (lauke arba nesSildomose patalpose) — darbuotojams, kurie dirba
lauke arba nesSildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira zemesné kaip —10°C, ne reciau kaip kas
pusantros valandos suteikiamos ne trumpesnés kaip 10 min. pertraukos;

124.2.2. profesinés rizikos salygomis — darbuotojams, kurie dirba su videoterminalais (su
jrenginiais, turiniais monitoriy ir klaviatiirg, pvz., kompiuteriais), suteikiamos 5 min. trukmeés
pertraukos po kiekvieny 55 darbo minuciy;

124 3. piety pertrauka, kuri suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo ir ne trumpesné
kaip 30 minuciy;

124 4. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali buti
trumpesné kaip vienuolika valandy 1§ eilés, o per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpj
darbuotojui turi biiti suteiktas bent trisdeSimt penkiy valandy nepertraukiamojo poilsio laikas. Jeigu
darbuotojo darbo dienos (pamainos) trukmé yra daugiau kaip dvylika valandy, bet ne daugiau kaip
dvidesimt keturios valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) laikas negali biiti
mazesnis negu dvidesimt keturios valandos;

124.5. jeigu bud¢jimas trunka dvideSimt keturias valandas, poilsio laikas trunka ne maziau
kaip dvidesimt keturias valandas.

125. Poilsio diena — diena, kurig nedirbama pagal darbo laiko rezimg. Bendra poilsio diena
yra sekmadienis.



126. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai dirbama
pagal suming darbo laiko apskaitg ar kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais.

127. Svenéiy dieng dirbama tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai dirbama pagal
suming darbo laiko apskaita.

VI SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

128. Kasmetinés atostogos — tai laisvas nuo darbo laikas darbuotojui pailséti ir darbingumui
susigrazinti, suteikiamas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

129. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
priémimo  darba dienos.

130. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kiekvieny kalendoriniy mety pradzioje
Socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymu patvirtintg atostogy grafikg. Perkelti kasmetines
atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba sutikimu, taip pat kitais jstatymy numatytais atvejais.
Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vienodomis sglygomis Saliy susitarimu. Jeigu
darbuotojai nesusitaria tarpusavyje ir darbdaviui bei darbuotojams nepavyksta laika suderinti,
susitarti dél kasmetiniy atostogy, darbdavys turi teis¢ nustatyti kasmetiniy atostogy laika,
uztikrindamas tinkamg darbo organizavima kasmetiniy atostogy metu. Jeigu darbuotojas dél svarbiy
priezasCiy nepanaudojo kasmetiniy atostogy arba panaudojo jy dalj, darbuotojo prasymu arba
sutikimu jos gali bati perkeltos kitam laikui ir pridedamos prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

131. Kiekvieno darbuotojo atostogos jforminamos atskiru Centro direktoriaus jsakymu pagal
patvirtintg grafika. Jeigu néra galimybiy dél darbo specifikos ar pasikeitus aplinkybéms, darbuotojas
nori ar turi atostogauti ne pagal patvirtintg grafika, darbuotojas turi rasyti praSyma dél kasmetiniy
atostogy laiko pasikeitimo. PraSyma reikia suderinti su tiesioginiu vadovu.

132. Vadovaujantis Darbo kodekso 138 straipsniu, darbuotojams suteikiamos pailgintos ir
papildomos atostogos (2017 m. birzelio 21 d. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo Nr. 496
,»Deél Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* 1.8 ir 1.9 punktai).

133. Atostogy trukmé :

133.1. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 darbo dieny;

133.2. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 25 darbo dienos suteikiamos pagal darbo
kodekso 138 straipsnj 1 punkta.

133.3. Kasmetinés pailgintos atostogos dirbantiems socialinj darbg — 25 darbo dienos;

133.4. Kasmetinés pailgintos atostogos dirbantiems socialinj darbg Stacionariy socialiniy
paslaugy padalinyje — 30 darbo dieny;

134. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny, kitos kasmetiniy atostogy dalys
suteikiamos darbo dienomis Saliy susitarimu.

135. Atsaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu. Nepanaudota
kasmetiniy atostogy dalis suteikiama jstatymy nustatyta tvarka.

136. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg yra suteikiamos darbuotojams,
turintiems ilgesnj kaip deSimt mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — trys
darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius penkerius metus — viena darbo diena.

137. Darbuotojams tikslinés atostogos: néstumo ir gimdymo; tévystés; atostogos vaikui
prizitréti, mokymosi, kiirybinés, nemokamos, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos
vadovaujantis Darbo kodekso 132—138 straipsniais.

138. Atostogy metu Socialiniy paslaugy centro direktorius uztikrina, kad darbuotojams duoti
pavedimai jy atostogy metu buity perduoti vykdyti kitiems centro darbuotojams.



VIl SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

139. Centre veikia Centro darbo taryba (toliau — darbo taryba), kuri yra darbuotojy
atstovaujamasis organas, ginantis Centro darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines
teises bei atstovaujantis jy interesams.

140. Darbo taryba, vykdydama savo funkcijas, atsizvelgia j visy Centro darbuotojy teises ir
teisé€tus interesus, nediskriminuodama atskiry darbuotojy, jy grupiy ar atskiry struktiiriniy padaliniy
darbuotojy.

141. Darbo tarybos nariai pareigas atliecka darbo metu. Tuo tikslu darbuotojy atstovavimag
igyvendinantys darbuotojai, jy pareigy vykdymo metu, atleidziami nuo tiesioginio darbo ne maziau
kaip SeSiasdeSimt valandy per vienus kalendorinius metus. Uz §j laikg jiems palieckamas jy vidutinis
darbo uzmokestis.

142. Darbdavys sudaro salygas darbuotojy atstovavimg jgyvendinanéiy asmeny — mokymui ir
Svietimui. Tam su darbdaviu suderintu laiku jiems gali biiti suteikiamos ne maziau kaip penkios darbo
dienos per metus. Uz §j laikg darbuotojams palickamas vidutinis darbo uzmokestis. Mokymui ir
Svietimui gali biiti naudojamas nustatytas laikas atstovavimo funkcijoms atlikti.

VIl SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, PREMIJAVIMAS, SKATINIMAS

143. Centro direktorius nustato ir patvirtina pareigybiy sarasa, skaiciy ir konkrecius
pastoviosios dalies koeficientus, nevirSydamas Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimu
nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus.

144. Pastoviosios dalies koeficientai nuo Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintos
pareiginés algos (atlyginimo) bazinio dydzio nustatomi tik Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu ir kitais teisé€s aktais nustatyty dydziy ribose.

145. Centro direktorius konkre¢ius darbuotojy pastoviosios dalies koeficientus ar valandinj
darbo atlygj nustato, atsizvelgdamas j darbo pobiidj, kvalifikacija, nustatyto darbo uzmokescio fondo
ribose.

146. Darbo sutartyse yra aptariama uzmokesc¢io mokéjimo tvarka, dydis ir kitos darbo salygos.

147. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka.

148. Darbo apmokeéjimo salygos be rastiSko darbuotojo sutikimo gali keistis tik tuo atveju, kai
Istatymais, Vyriausybés nutarimais ar kitais teisés aktais kei¢iamas jstaigos darbuotojy kategorijos
darbo apmokéjimas. Keiciant darbo salygas, darbo uzmokestis gali biiti sumaZinamas tik darbuotojui
raStiskai sutikus.

149. Darbo uzmokestis pervedamas j asmenines darbuotojy sgskaitas darbuotojo pasirinktame
Lietuvos Respublikoje veikian¢iame banke du kartus per ménesj. Darbuotojas privalo turéti saskaita
banke. Darbuotojui rastiSkai prasant darbo uzmokestis gali biiti mokamas karta per ménesj.

150. Nevirsijant Centrui skirto darbo uzmokescio fondo, atskiru vadovo jsakymu darbuotojams
gali buti skiriamos ir mokamos teisés akty nustatyta tvarka priemokos ir premijos prie pareiginés
algos, nurodant moke¢jimo terming, bet ne ilgesnj kaip iki kalendoriniy mety pabaigos.

151. Priemokas ir premijas prie pareiginés algos skiria direktorius, vadovaudamasis Centro
direktoriaus patvirtinta darbo apmokéjimo sistema.

152. Bendra priemoky ir premijy suma neturi virSyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyto dydzio.



153. Priemoka mazinama arba panaikinama, pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo
pakeitimus ir jeigu pablogéja ty darbuotojy darbo rezultatai arba jie nevykdo minéty darby.

154. Darbuotojams teisés akty nustatyta tvarka ir Centro vidaus dokumentais gali bti skiriamos
vienkartinés piniginés iSmokos:

155.1. uz labai gera darbuotojo darba kalendoriniais metais;

155.2. darbuotojui atlikus vienkartines labai svarbias uzduotis.

156. Uz gerg darbo (pareigy) vykdyma, Centro veiklos efektyvumo didinimg, iniciatyva ir
nuovokuma, ilgalaikj ir nepriekaistingg darbg bei svarbiy pavedimy jvykdyma darbuotojai gali biiti
taikomos Sios skatinimo priemongs:

156.1. padéka (Centro direktoriaus);

156.2. vienkartiné piniginé iSmoka;

156.3. pasiuntimas tobulintis pirmumo teise Centro l¢Somis;

156.4. uz ypatingus nuopelnus jstatymy nustatyta tvarka gali biti teikiamos darbuotojy
kandidatiiros kity institucijy apdovanojimams gauti.

157. Visos iSvardytos skatinimo priemonés yra jforminamos direktoriaus jsakymu.

158. Centro darbuotojams, kuriy materialiné biklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy
(sutuoktinio, partnerio, sugyventinio, vaiko (ivaikio), motinos (jmotés), té€vo (jtévio), brolio (jbrolio),
sesers (jseserés), taip pat islaikytiniy, kuriy globéju ar ripintoju jstatymy nustatyta tvarka yra paskirti
darbuotojai, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra darbuotojo rasytinis
praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali buti skiriama iki 5
minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa i§ Centrui skirty 1&Sy, jeigu yra pateiktas jo
Seimos nariy rasytinis praSymas ir mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

159. Centro darbuotojai yra sveikinami jubiliejiniy gimtadieniy, iSleidimo i§ darbo, sutuoktuviy,
profesiniy $venciy progomis, vadovaujantis Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS IR VERTINIMAS

160. Socialiniy paslaugy centras investuoja i darbuotojy mokyma, atsako uz jy veikla, nes yra
suinteresuotas turéti aukSciausios kvalifikacijos darbuotojy, kurie sugebéty tobulai atlikti savo
pareigas, pasiekty gery rezultaty.

161. Socialiniy paslaugy centro biudzeto sagmatoje numatomos islaidos kvalifikacijai kelti.

162. Darbuotojai kvalifikacija kelia pagal kvalifikacijos tobulinimo jstaigy sitilomas mokymo
programas, ;] mokymo jstaigy organizuojamus seminarus siun¢iami pagal jy pageidavimus arba
vadovo sprendimu.

163. Darbuotojai privalo periodiSkai kelti savo profesing kompetencija ne maziau kaip
16 akademiniy valandy per kalendorinius metus.

164. Asmenys, priimami  socialiniy darbuotojy padéjéjy pareigas, turi buti iSklaus¢ jZanginius
mokymus (ne maziau kaip 40 val.).

165. Kiekvienais metais Centro darbuotojams metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus,
vertinimo rodiklius nustato ir kasmeting veikla vertina darbuotojo tiesioginis vadovas arba jo paskirti
skirti vertintojai, kuriems pagal jy pareigybés apraSyme pavesty vykdyti funkcijy kompetencija yra
pavaldis darbuotojai.

166. Darbuotojy kasmetiné veikla vertinama vadovaujantis Centro direktoriaus jsakymu
patvirtintu Kelmés rajono socialiniy paslaugy centro darbuotojy metinés veiklos vertinimo tvarkos
aprasu.

167. Centro socialiniai darbuotojai, siekdami jgyti jy profesing kompetencija atitinkancia
kvalifikacine kategorija, dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.



168. Centro socialiniy darbuotojy, pageidaujanciy dalyvauti atestacijoje, prakting veiklg vertina
Centro direktorius arba kitas direktoriaus jgaliotas asmuo.

169. Informacija apie darbuotojy turima kvalifikacija yra kaupiama darbuotojy asmens
bylose.

170. Socialiniy paslaugy srities darbuotojo pareiginés algos pastovioji dalis didinama
atsizvelgiant | darbuotojo turimg kvalifikacing kategorija: uz pirma (Zemiausig) kvalifikacing
kategorija — 15 procenty, uz antrg (aukstesn¢) — 20 procenty, uz trecig (auksSciausig) — 30 procenty.
(Vadovautis 2020-12-23 Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
istatymo Nr. XIV-127 3 straipsniu kuris jsigalios nuo 2021-07-01).

171. Darbuotojams, neturintiems kvalifikacinés kategorijos, pareiginés algos pastovios dalies
koeficientai gali biiti didinami iki 10 procenty.

172. Pareiginés algos pastovioji dalis didinama, pristaius patvirtinimg apie suteikta
kvalifikacing kategorijg, nuo sekancios dienos kada buvo suteikta kategorija.

173. Darbuotojai, gave suteiktg kvalifikacing kategorija, iSklaus¢ mokymo seminarus,
darbuotojui, atsakingam uz personalo byly tvarkymag, pateikia tai paliudijantj dokumentg
(kopija), kuris segamas j asmens byla.

X SKYRIUS
DARBO DRAUSME

174. Darbo drausmé darbovietéje uztikrinama sudarant organizacines ir ekonomines salygas
normaliam nasiam darbui.

175. Darbdavys privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo jstatymy,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, riipintis darbuotojy
poreikiais.

176. Darbuotojai turi dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus darbdavio nurodymus, darbo normas, laikytis technologinés drausmés, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy, tausoti darbdavio turta.

177. Darbo drausmes pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltes.

178. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biti laikomas:

178.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

178.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

178.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

178.5. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

178.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

178.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

179. Siekdamas nustatyti, ar darbuotojas padar¢ darbo drausmés pazeidima, darbdavys atlieka
tyrimg ir privalo pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo, kurj darbuotojas privalo pateikti per
penkias darbo dienas.

180. Jei per darbdavio nustatyta terming be svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia
pasiaiSkinimo, tyrimas vykdomas toliau be pasiaiSkinimo.



181. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp€jimo ir nemokeéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos
ar darbo sutartis, pazeidima.

182. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

182.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

182.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

183. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiskinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatytg protinga
laikotarpj Sio paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo
pareigy pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotoja ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

184. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kaltg, priezastinj rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesi ir darbo
rezultatus iki paZeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui
ar jy visumai priemoné.

185. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne veliau kaip per SesSis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinimg.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

186. Kiekvienam darbuotojui turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, t. y. darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi buiti saugi ir nekenksminga sveikatai, jrengta
pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus. Darbuotojas turi teisg
atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai
atlikti néra apmokytas, jeigu neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis (néra
dezinfekcinio skyscio, apsauginiy kaukiy, nedezinfekuojamos patalpos).

187. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos
instrukeijy reikalavimy, su kuriais (jvadine instrukcija) naujai priitmamus darbuotojus supaZindina
Socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

188. Darbuotojy sauga ir sveikatos prieZilira — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir
gyvybei darbe i§saugoti skirtos prevencinés priemonés, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés
rizikos arba ji biity kiek jmanoma sumazinta.

189. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos jstaigos 1éSomis.

190. Darbuotojai privalo tikrinti savo sveikatg jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

191. Privalomus sveikatos tikrinimus organizuoja Socialiniy paslaugy centro direktoriaus
jsakymu paskirtas atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg darbuotojas, kuris veda saugos zurnalus.

192. Uztikrindami saugos reikalavimy vykdyma, Socialiniy paslaugy centro darbuotojai,
iSeidami i§ darbo, privalo uzdaryti langus, nepalikti jjungty Sviesos, buitiniy elektros prietaisy
(sildytuvy, virduliy ir kt.), kompiuteriy, kity darbo priemoniy, iSskyrus atvejus, kai prietaiso
nepertraukiamas veikimas biitinas darbo procesui uztikrinti.



193. Draudziama jstaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biti ir (ar) dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

194. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy
metodinémis rekomendacijomis, patvirtintomis vyriausiojo valstybinio darbo inspektoriaus jsakymu.

195. [staigos patalpose ir prie jos j€jimy, tarnybinése transporto priemonése riikkyti draudziama.
Rikyti leidZziama tam skirtuose vietose.

X1l SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

196. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j rajono
savivaldybe ar kitas jstaigas, ar pas privacius asmenis ir iSvykimai yra susije su tiesioginiy pareigy
vykdymu, o i§vykimo laikas nevirS$ija nustatyto dienos darbo laiko. ISvykimus darbuotojai suderina
su tiesioginiu vadovu.

197. I8vykti ; komandiruot¢ galima Centro direktoriaus pavedimu arba darbuotojo praSymu.
I$vykimas j komandiruot¢ jforminamas direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo jsakymu pateikiant
komandiruote pateisinant] dokumentg (institucijos rastas, kvietimas ir kt.).

198. Isakymas d¢l komandiruotés turi biiti uzregistruotas ne véliau kaip pries 1 (vieng) darbo
dieng iki iSvykimo j komandiruote dienos.

199. ISlaidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis.

200. Direktoriaus iSvykimo j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ar uzsienyje
klausimus sprendzia Kelmés rajono savivaldybés meras savo potvarkiu.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

Darbuotojuy teisés ir pareigos.
201. Darbuotojai turi teise:
201.1. reikalauti tinkamy darbo salygy ir darbo uzduotims atlikti reikalingy priemoniy;

201.2. gauti pareigybinéms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

201.3. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir Sioms
Taisykléms;

201.4. teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kitg raSyting informacija
susijusig su Centro veikla;

201.5. reiksti savo pretenzijas tiesiogiai Centro direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui ar
kreiptis j darbo gin¢y komisijg ar teisma;

201.6. nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

201.7. darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemonés ar pats neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonemis.

201.8. poilsio laikg ir naudotis kasmetinémis atostogomis.

202. Darbuotojai privalo:

202.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir
kitus teisés aktus, Kelmés rajono savivaldybés institucijy sprendimus, Centro direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojo jsakymus, pavedimus, jpareigojimus;




202.2. laikytis drausmés ir $iy Taisykliy reikalavimy, sgziningai ir nepriekaistingai atlikti savo
tiesiogines pareigas, uztikrinti savo darbo vieSuma;

202.3. stebeti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;

202.4. teikti lankytojams, paslaugy gavéjams ir kitiems asmenims tik teisingg informacija;

202.5. ginti teisétus Centro interesus;

202.6. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti,

202.7. susirgus nedelsiant kreiptis j sveikatos priezitiros jstaigg ir pranesti tiesioginiam vadovui;

202.8. kasmet pagal Centro direktoriaus patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika
tikrintis sveikata;

202.9. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy, taupyti elektros ir Siluming
energija, nepalikti po darbo jjungty elektros prietaisy, kompiuteriy bei kitos jrangos;

202.10. laikytis elektrosaugos reikalavimy: nepalikti be priezitros jjungty virduliy, $ildymo,
kavos aparaty ir kity prietaisy, nesinaudoti sugadintais elektros prietaisais ar su neizoliuotais elektros
laidais;

202.11. tausoti Centro turtg, palaikyti Svarg ir tvarkg savo darbo vietoje;

202.12. imtis priemoniy skubiam salygy, trukdanciy ir apsunkinan¢iy normaly darba,
paSalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti Centro administracijg ir atitinkamas tarnybas;

202.13. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

202.14. laikytis nustatyty darbo valandy;

202.15. informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja apie negaléjima atvykti j darbg arba
veélavima;

202.16. buti tvarkingos iSvaizdos, dévéti Svaria, dalykinio stiliaus apranga;

202.17. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai;

202.18. darbuotojui, kuriam pagal jo pareigas ir darbiniy funkcijy vykdyma prieinami asmens
duomenys, juos rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgziningai, teisétai bei grieztai laikytis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostaty ir konfidencialumo;

202.19. darbuotojas, dirbantis su informacija, kuri laikoma slapta, konfidencialia ar skirta tik
vidaus naudojimui, privalo uztikrinti, kad i informacija netapty priecinama kitiems fiziniams ar
juridiniams asmenims;

202.20. darbuotojai turi stebéti, kad lankytojai nenesty alkoholiniy gérimy ar kitokiy narkotiniy
medziagy. Kilus jtarimams darbuotojai turi teis¢ patikrinti lankytojui sutikus jo asmeninius daiktus,
bei nejleisti neblaiviy, uzkreCiamomis ligomis serganciy asmeny. Atsizvelgiant | stacionariy
socialiniy paslaugy padalinio gyventojy sveikatos bukle budintis personalas turi teis¢ neleisti iSeiti uz
Istaigos teritorijos be lydincio asmens;

202.21. darbuotojai turi nesiotis galiojancius, tvarkingus darbo pazyméjimus;

202.22. darbuotojas iSvykdamas i$ darbo vietos ant dury privalo palikti kortele su informacija
apie planuojama biivimo vietg ir pranesti apie planuojamg grjZzimo laikg.

202.23. privalo atsiliepti tarnybiniu telefonu po darbo valandy vadovui pagal valdymo struktiira;

202.24. vykdyti kitas tiesioginio vadovo ir Centro direktoriaus pavestas uzduotis.

203. Darbuotojams draudziama:

203.1. patikéti savo darbg (pareigas) ar jy vykdyma kitam darbuotojui ar kitam asmeniui
(Seimos nariui) ar atlikti darbus, nesusijusius su darbo uzduotimi,

203.2. kelti neteisétus reikalavimus, skirti jiems nekonkrecius, netikslius, neaiskius ar su
pareigomis nesusijusius reikalavimus;

203.3. naudotis Centro turtu ne darbo reikalams;

203.4. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;



203.5. vykdyti pareigas ir pavedimus, kai susidaro konfliktiné situacija dél vieSyjy ir privaciy
interesy nesuderinamumo;

203.6. atvykti 1 darba nedarbingam (d¢l ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy);

203.7. savo iniciatyva pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis dél paslaugy ar
iSmokéjimy ir pan.;

203.8. laikyti darbo vietoje alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai
uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Centro turtui, medziagas;

203.9. jzeisti ar Zeminti kolegas ir lankytojus, paslaugy gavéjus ar kitus asmenis, naudoti pries
juos fizing jéga, grasinti einamy pareigy suteiktais jgaliojimais;

203.10. darbo laiku iSjungti telefono aparata, uzsirakinti darbo patalpose (kabinete), palikti
darbo vietg lankytojy priémimo valandomis ar kitu metu, nesuderinus su vadovu pagal valdymo
struktiirg;

203.11. darbo telefonu, darbo elektroninio pasSto adresu, faksu skelbti informacija, kuri yra
nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Centro veikla. Skelbti vieSai (internete, spaudoje ir pan.)
darbo telefono numerj, darbo elektroninio pasSto adresa veiklai nesusijusiai su Centro veikla ir
tiesioginémis darbuotojo pareigomis;

203.12. Draudziama perduoti kabinety raktus kitiems asmenims. Darbuotojai prarad¢ kabinety
dury raktus privalo nedelsiant apie praradimo faktg pranesti administracijai. Darbuotojai, iSeidami i§
kabineto, kuriame néra kolegy, privalo ji uzrakinti ir nepalikti rakty duryse;

203.13. Darbo metu ne darbo tikslais zitiréti filmus, zaisti kompiuterinius ar mobilius zaidimus.

203.14. ] darbo vieta atsivesti vaikus ar kitus su darbu nesusijusius asmenis.

Administracijos pareigos.

204. Centro administracija privalo:

204.1. uztikrinti darbuotojams saugias darbo salygas, gerinti darbo salygas, laikytis reikalavimy
deél tinkamai jrengty darbo viety, kabinety apSvietimo ir pan.;

204.2. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi visy darbo saugos instrukcijy, sanitarijos ir
higienos, prieSgaisrinés apsaugos ir elgesio reikalavimy;

204.3. uztikrinti savalaikj darbo apmokéjima;

204.4. sudaryti salygas darbuotojams dalyvauti rengiant ir priimant sprendimus, gerinant Centro
lankytojy, paslaugy gavejy ir kity asmeny aptarnavimg, remti bei ugdyti darbuotojy iniciatyva bei
aktyvuma, reaguoti i darbuotojy praSymus ir poreikius.

204.5. uztikrinti, kad visi su asmens duomeny tvarkymu susij¢ darbuotojai biity jsipareigoje
neatskleisti asmens duomeny kita, ne teisés aktuose, reglamentuojan¢iuose asmens duomeny
apsauga, nustatyta tvarka.

X1V SKYRIUS
DARBO GINCAI
205. Darbo gincai nagrinéjami Lietuvos Respublikos darbo kodekso 4 dalies 1 ir 2 skyriy
nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
DARBO PAZYMEJIMU ISDAVIMO, NESIOJIMO IR PATEIKIMO TVARKA

206. Paslaugy centro direktoriaus paskirtas darbuotojas darbuotojo tapatybg patvirtinantj
dokumentg (toliau — darbo paZymejimas) jteikia naujai priimtam darbuotojui ne véliau kaip pries
darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi.



207. Darbuotojy, priimty dirbti pagal terminuotg darbo sutartj, darbo pazyméjimas galioja iki
darbo sutartyje nustatyto termino. Darbuotojy, priimty dirbti pagal neterminuota darbo sutartj, darbo
pazymejimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo arba pasibaigimo.

208. Atleidziamas i$ darbo darbuotojas privalo grazinti darbo pazymejima.

209. Darbo pazyméjimo rekvizitai yra: jstaigos pavadinimas; darbuotojo vardas ir pavarde;
pareigy pavadinimas; nuotrauka; darbo sutarties numeris, data; jstaigos antspaudas; direktoriaus
parasas, vardas ir pavardé; darbo pazymeéjimo iSdavimo data ir galiojimo terminas.

210. Darbuotojo darbo pazyméjimas keiciamas, jeigu:

210.1. jis tapo netinkamas naudoti;

210.2. pasikei¢ia duomenys.

211. Darbuotojas, gaudamas nauja arba keisdamas darbo pazymeéjima, pasiraso darbuotojy
darbo pazyméjimy registracijos zurnale, uz kurio tvarkyma ir saugojima atsakingas direktoriaus
paskirtas asmuo.

212. Darbuotojas, prarades darbo pazymeéjima, apie tai turi pranesti direktoriui ne véliau kaip
kita darbo dieng. Darbuotojas, prarades darbo pazyméjima, privalo atlyginti naujo pazyméjimo
gamybos i8laidas, iSskyrus tuos atvejus, kai darbo pazymejimas prarastas ne d¢l darbuotojo kaltes.

213. Darbo pazyméjima darbuotojas darbo metu privalo laikyti darbo vietoje. Darbuotojas,
tiesiogiai aptarnaujantis gyventojus, priimantis interesantus, taip pat dévintis darbo drabuzius, darbo
pazymejima privalo neSioti (turéti prisegta prie drabuzio arba pakabintg ant kaklo) matomoje vietoje.

214. Esant butinumui (pareikalavus valstybiniy institucijy jgaliotiems atstovams arba kitais
atvejais, kai reikia nustatyti darbuotojo tapatybe) darbuotojas privalo pateikti darbo pazyméjima.

215. Uz darbo pazyméjimy neSiojimo bei pateikimo tvarkos paZeidima darbuotojui gali biti
taikomos drausminés nuobaudos.

216. Uz darbo pazymeéjimo i8davima, jo neSiojimo ir laikymo darbo vietoje tvarkos nustatyma
ir Sios tvarkos laikymosi uztikrinimg atsakingas darbdavys.

XVI SKYRIUS
DARBO ETIKA

217. Darbo vieta jstaigoje yra vieSa, todel elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas,
formuoja kity Zmoniy nuomong apie jstaiga.

218. Darbuotojai, pripazindami bendrai priimtas etikos normas, jsipareigoja:

218.1. gerbti viso Centro nariy ir kity pilieciy teises ir pareigas;

218.2. santykiuose su kolegomis ir kitais pilieciais nediskriminuoti $§iy asmeny amziaus, lyties
ar lytinés orientacijos, negalios, rasés ar etninés priklausomybés, religijos ar jsitikinimy, politiniy
pazitry, iSsilavinimo aspektu; vengti asmens orumo Zeminimo, jZeidinéjimy, bauginimo ar priesisko
elgesio;

218.3. biti teisingi, objektyviis ir neturéti asmeninio iSankstinio negatyvaus nusistatymo
priimdami sprendimus, uztikrinti savo sprendimy ir motyvy pagristuma ir vieSuma;

218.4. atsizvelgti  jstaigos interesus ir pagal galimybes prisidéti prie jos keliamy socialiniy ir
sveikatos prieziiiros tiksly jgyvendinimo;

218.5. netoleruoti atvejy, kurie gali biiti susije su korupcija, netvarka, nesaziningumu,
suk¢iavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj Socialiniy paslaugy centro nariui;

218.6. saugoti Centro ir savo bei kity darbuotojy nepriekaiStingg reputacijg, deramai ir
kokybiskai atlikti pareigas, nuolat tobulintis;

218.7. pagarbiai elgtis su Centro darbuotojais ir kitais pilieiais, neZeminti centro vardo ir jo
nediskredituoti;



218.8. saugoti Centro turtg; nenaudoti centro vardo ir iStekliy privaciam verslui, politinei,
religinei veiklai ar asmeniniams poreikiams tenkinti;

218.9. skleisti geriausig patirtj, dalytis ja su kolegomis;

218.10. siekti, kad kolektyve vyrauty savitarpio pasitikéjimo, sutelkto komandinio darbo
atmosfera, vengti Smeizto, apkalby, jZzeidin¢jimy, neigiamy emocijy demonstravimo;

218.11. nesutarimus su kolegomis siekti spresti aptariant juos tarpusavyje;

218.12. su visais Centro darbuotojais ir kitais pilieCiais elgtis pagarbiai, korektiskai, vykdyti
teisétus vadovo nurodymus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiSkai
reiksti;

218.13. neskleisti konfidencialios informacijos apie gyventojus, kolegas ar pavaldinius (pvz.,
gaunamas pajamas, darbuotojo darbo uzmokestj, karjeros ketinimus, asmeninius, Seimos reikalus ir
pan.), jei tai prieStarauja galiojantiems teisés aktams bei visuotinai priimtinai moralei ir etikai;

218.14. nesutikimg su kolegy nuomone, pastabas dél jy veiklos trikumy ar prasty darbo
rezultaty stengtis iSsakyti nejzeidinédami, nesiedami jy su asmens savybémis bei privatumu;

218.15. atvirai déstyti savo poziiirj | socialinio darbo organizavima, reiksti kritines mintis,
palaikyti atvira, vie$a klausimy svarstymga.

218. Darbuotojy etikos normos pazeidziamos, kai:

218.1. profesiné konkurencija tarp kolegy jgyja nesaziningas formas, dalyvaujama
negarbinguose, neteisétuose sandoriuose, nuslepiama visiems darbuotojams skirta informacija,
eskaluojami smulkmeniski konfliktai bei intrigos;

218.2. darbuotojas bendradarbiy akivaizdoje nepagarbiai atsiliepia apie nedalyvaujancio
kolegos gebéjimus, teorines paziliras ir asmenines savybes;

218.3. daromas spaudimas kolegai, siekiant nepelnyto jvertinimo arba norint nuslépti
nesgziningus darbinius veiksmus;

218.4. pavieSinama ar viesai aptarin¢jama konfidenciali informacija apie gyventojus, kolegas
ar pavaldinius (darbo uzmokestis, asmeniniai reikalai ir pan.), jei tai prieStarauja galiojantiems teisés
aktams bei visuotinai priimtai moralei ir etikai;

218.5. darbuotojo vardas Zeminamas, sistemingai pazeidziant darbo drausme;

218.6. Centro materialiné bazé ir istekliai naudojami politinei veiklai, asmeniniams
poreikiams tenkinti ar priva¢iam verslui vykdyti.

219. Socialinés veiklos etikos normos:

219.1. darbuotojas turi buti geranoriSkas ir pakantus Zmonéms, nepaisydamas jy asmens
savybiy, turtinés ar visuomeninés padéties, mandagiai elgtis su gyventojais, kolegomis, pavaldiniais
ir kity institucijy atstovais, nesvarbu, kokios jy politinés pazitiros ir partiné priklausomybe¢, pagarbiai
18klausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, démesingai reaguoti j privaciy asmeny
ir organizacijy praSymus bei siiilymus;

219.2. darbuotojas negali tiesiogiai ar per tarpininkus priimti dovany arba jas dovanoti, jeigu
tai galéty sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta;

219.3. turi laikytis dorovingumo principo, saugoti nepriekaistingg darbuotojo reputacija, elgtis
saziningai, taktiSkai atmesti nepagristus praSymus, nesinaudoti kito asmens klaidomis ar neZinojimu;

219.4. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka privalo nusiSalinti nuo komisijos ar darbo
grupés nario pareigy, jei tai gali sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta;

219.5. teisés akty nustatyta tvarka privalo paaiskinti ir pagrjsti savo sprendimus ar veiksmus,
atsisakyti vykdyti neteisétag nurodyma ar jsakyma;

219.6. darbuotojas turi zinoti savo kompetencijos apimtj (ribas) ir teikti i§vadas tik pagal savo
kompetencijg; privalo atsisakyti atlikti darba, jei yra nekompetentingas jj atlikti ar neturi tam reikiamy
priemoniy ar jrangos.



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

221. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

222. Istaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Grieztai draudziama leisti jais
naudotis pasaliniams asmenims.

223. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, vieng darbo
dieng per savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZzius.

XVI1I SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

224. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant butina pranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui
ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis | gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicinos
pagalbos tarnybg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio darbe vietg ir jrenginiy biikle tokius, kokie
jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

225. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba 1§ darbo, reikia nedelsiant pac¢iam
arba per kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
atsitikimg ir jo aplinkybes.

226. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

227. Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai darbe ir juos tiria Centro
direktoriaus jsakymu ar kitu tvarkomuoju dokumentu patvirtinta dvisalé komisija, sudaryta i$
darbdavio atstovo (-y), kurj (-iuos) skiria Centro direktorius, ir darbuotojy atstovo atstovo (-y) saugai
ir sveikatai.

228. Incidentas turi biiti istirtas per 10 dieny nuo jvykio. IStyrus incidenta, suraSomas laisvos
formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos jo aplinkybés ir prieZastys, priemonés panaSiems
incidentams iSvengti.

229. Atliekant incidento tyrima, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

230. Incidentai registruojami Centro Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir nelaimingy
atsitikimy darbe akty registravimo Zurnale.

231. Centro incidenty laisvos formos aktai ir tyrimo medziaga saugomi centre 3 metus.

232. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavimg; turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, Centro
direktoriy ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal
sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis.

233. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,
Centro direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

234. Ivykus automobilio avarijai, nedelsiant pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui, esant reikalui, kviesti pirming medicinos pagalba, ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju
pagalbos telefonu.

235. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uZztikrinti Zmoniy, esanciy Centro
patalpose, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Centro turtg bei pinigus.



. XVIII SKYRIUS
SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS

236. Savanoriska veikla Centre atlickama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

237. Centras nustatyta tvarka priima asmenis, norin¢ius atlikti Centre praktika, apie tai
praneSa Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos teritoriniam skyriui apie praktikos pradzig ir pabaiga.

XVIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

238. Sios Taisyklés jsigalioja nuo juy patvirtinimo dienos.

239. Darbo tvarkos taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos, keiciantis teisés aktams,
keiciant jstaigos darbo organizavima.

240. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais Centro darbuotojai supazindinami pasirasant ir privalo
vykdyti jy reikalavimus.

241. Taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

242. Istaigos darbuotojai darbe vadovaujasi ir kitomis jy darbg reglamentuojan¢iomis
tvarkomis ir taisyklémis.

243. Gincai, kylantis del drausminés atsakomybés taikymo uz Siy Taisykliy reikalavimy
pazeidimus, nagrin¢jami jstatymy nustatyta tvarka.

244, Patvirtintos Taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje.
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