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PANEVEZTO RAJONO SOCTALTNTV PASLAUGV CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PaneveZio rajono socialiniq paslaugq centras (toliau - Centras) yra biudZetine jstaiga,

kurios steigejas yra PaneveZio rajono taryba,

2. Centras turi Dkini, finansini, organizacin! ir teisin! savarankiSkum?, savo antspaud4,

s4skaitas bankuose.

3' Centras veikia vadovaudatnasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniq Tautq
Organizaciios vaiko teisiq konvencila" Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, paneveZio rajono tarybos
sprendirnais' mero potvarkiais, administracijos direktoriaus isakymais, Lietuvos Respubtikos
Vyriausybes nutarirnais, Socialines apsaugos ir darbo ministerijos, kitq ministerijq norminiais teises
aktais, PaneveZio rajono savivaldybes teises aktais, Centro nuostatais bei Siomis Taisyklemis.

4' Centro teisine forma - biudZetine !staiga, veiklos laikotarpis neterminuotas, finansiniai
metai sutampa su kalendoriniais metais. Duomenys apie Centr4 kaupiami ir saugomi valstybes imones
Registrq centro PaneveZio filiale.

5' Centras administracing veikl4 vykdo adresu Vasario 16-osios g.27-lg paneveZys; tel.
(8-45) 44 96 81, el. pa5tas - spc@panrs.lt; internetine svetaine -http://www.paneveziorspc.lt.

6' centro struktDra ir pareigybiq apraSymai tvirtinami Centro direktoriaus !sakymu teises
aktq numatyta tvarka, atlikus informavirno ir konsultavimo proced[ras.

7' Cerrtro tikslas - teikti socialines paslaugas PaneveZio rajono gyventojams del amZiaus,
neigalumo, socialiniq problemq i5 dalies ar visiSkai neturindiam, nejgijusiam arba praradusiarn
gebejimus ar galimybes savarankiSkai rDpintis asmeniniu (Seirnos) gyvenimu ir dalyvauti visuomenes
gyvenirne; sudaryti s4lygas asmeniui (Seimai) ugdyti ar stiprinti gebejimus ir galimybes savarankiskai



sprqsti savo socialines problernas, palaikyti socialinius rySius su visuomene, padeti jveikti socialing

atskirti; uztikrinti saugi4 ir sveik4 aplink4, kulturines ir dvasines istaigoje gyvenandiq Zmoniq reikmes,

Zmogaus orum4 atitinkandi4 pagalb1, suderint4 su asmens sveikatos prieiliira, specialiaisiais poreikiais,

kitomis specialiosios pagalbos priemonemis, padedandiomis kompensuoti prarast4 savarankiSkurn4;

uZtikrinti, kad visiems, tevq globos netekusiems vaikams, ivaikintiems vaikams, globejq (rupintojq)

globojamierns (r[pinamiems) vaikams, Seimynoje globojamiems (rupinarniems) vaikams, budindiq
globotojq priZiIrimierns vaikams bei budintiems globotojams, Seimynos dalyviams, globejarns

(rDpintojams), iteviams bei kartu gyvenantiems jq Seimos nariams ar asmenims, norindiais jais tapti,

butq prieinama ir suteikiama reikalinga konsultacine, psichosocialind, teisine ir kita pagalba, siekiant
vaikq, ivaikj tinkamai ugdyti ir aukleti seimai artimoje aplinko.ie.

8. Darbo tvarkos taisykliq tikslas - apibreLti Centro darbuotojq elgesio reikalavimus,

uZtikrinti darbo drausrng, kokybg ir efektyvumq, siekiant Centro tikslq !gyvendinimo.

9. lstaigose, organizacijose, teikiant vie54 informacijq visuomenei Centrui atstovauja

direktorius arba jo pavedimu direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, pagal kompetencij4
padaliniq vadovai, kiti darbuotojai.

II SKYRIUS

STRUKTURA IR VEIKLA

10. Centro strukt[r4 tvirtirra Centro direktorius.

I 1. Centro strukt[r4 sudaro:

I 1.1. Socialinds globos skyrius:

I 1.1.1. Ramygalos socialines globos namai;

1l .1 .2 Krekenavos socialines globos namai;

I 1.1.3. Gustoniq socialines globos namai;

I 1.2. Socialines prieZiliros skyrius:

11.2.1. Pagalba i namus;

1 I .2.2. Savaranki5ko gyvenimo namai;



1 1 .2.3. Integrali pagalbaasmens namuose;

11 .2.4. Asmeninio asistento paslaugos;

11.3. Pagalbos Seimai skyrius:

I1.3.1. Atvejo vadyba;

I 13.2. Daugiafunkcinis centras;

I 1.3.3. Spec. Transporto organizavimas;

| 1.3.4. AprDpinimas technines pagalbos priemorremis;

I L4. Vaiko ir Seimos gerovOs skyrius:

1 1.4.1.Piniavos bendruomeniniai Seirnos namai;

1 1 .4.2. Vaivadq bendruorneniniai Seirnos namai;

11 .4.3. Globos centras;

11.4.4. Vadokliq vaikq dienos centras;

I 1.4.5. Vadokliq kriziq centras;

l1 .4.6. Apgyvendinimas apsaugotame bIste;

I 1 .4.7 . Palydejimo paslauga jaunuoliams.

l2' Centro darb4 organizuoja Centro direktorius, vadovaudarrasis paneveZio rajono
socialiniq paslaugq centro ir direktoriaus pareiginiais nuostatais, patvirtintais paneveZio rajono
savivaldybes tarybos sprendimu.

13. Centro valdymo funkcijas atlieka Centro administracija (toliau - ADM), kuriq sudaro:
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, padaliniq vadovai, vyriausiasis buhalteris. ADM
veikl4 vykdo Dkio dalies vedeja, personalo specialiste, sekretores.

14' Socialines globos, socialines prieZiDros ir pagalbos Seimai (daugiafunkcinio centro,
spec' transporto organizavimo, aprDpinirno tech. pagalbos priemonernis) skyriq veikl4 koordinuoja
Centro direktorius. Direktoriui nesant - Centro direktoriaus pavedimu paskirtas darbuotojas.



15. Vaiko gerovds, pagalbos Seimai (atvejo vadyba) skyrius koordinuoja direktoriaus

pavaduotoj as social iniams reikalams.

16. Buhalterijos darb4 organizuoja vyriausiasis buhalteris.

17. Vyriausiasis buhalteris, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalarns, padaliniq

vadovai, personalo specialistas, sekretords tiesiogiai pavaldDs Centro direktoriui.

18. Centro padaliniq darb4 organizuoja padaliniq vadovai vadovaudamiesi Centro

direktoriaus patvirtintomis paslaugq teikimo tvarkomis, metiniais planais, Centro direktoriaus

patvirlintais pareigybiq apra5ymais, kitais teises aktais, reglamentuojandiais vykdomos veiklos sritj.

19. Padaliniq metiniai veiklos planai rengiami vadovaujantis esminiais planavimo

principais: ai5kumo, apibreZturno laike, nurodantys terminus. Padaliniq vadovai atsako uZ padaliniq

metiniq veiklos planq igyvendinim4.

20. Padaliniq metiniq veiklos planq igyvendinimo rezultatai pristatomi ADM susirinkime

ir pateikiami padaliniq metinese ataskaitose iki sausio 31 d. Centro veiklos meting ataskait4 iki kovo I

d. paruo5ia direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams. Centro veiklos ataskaita skelbiama

internetinej e svetaineje.

21. Centro direktorius ui Centro veikl4 atsiskaito pateikdamas meting ataskait4, kuri

svarstoma PaneveZio raj ono savivaldybes taryboj e.

22. F)namieji Centro veiklos klausimai gali buti aptariami Centro direktoriaus, Centro

direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams ir padaliniq vadovq, atskirais atvejais - komisijq, darbo

grupiq, sudarytq Centro direktoriaus jsakymu organizuojamuose pasitarimuose.

23. Padaliniq vadovai atsako uZ papildom4 pareigybes apra5yme niekam nepriskirtq

uZduodiq arba nesandiq darbuotojq funkcijq atlikim4, uZtikrinant darbq tgstinum4, organizuoja ir
kontrol iuoja j q vykdyrnE.

24. Naujai i darbq priimtus darbuotojus supazindina pasirasytinai:

- personalo specialistas: su darbo tvarkos taisyklemis; pareigybes aprasymu; asmens duomenq tvarkymo
taisyklernis (bendruoju duomenq apsaugos reglamentu (ES) 20161679); saugos ir sveikatos lvadinemis
instrukcijomis.



- tiesioginis vadovas: su Centro nuostatais, skyriaus vidaus darbo tvarkos taisyklemis, su darbo

funkcijomis susijusiais direktoriaus jsakymais ir kitais teises aktais, reikalingais darbo funkcijoprs

vykdyti, darbu, procedrirom is;

- Ui darbq saugq atsakingas specialistas (o nesant, darbuotojas, kuriam laikinai pavesta vykclyti Sias

funkcijas): - darbo vietoje darbq saugos ir prie5gaisrines saugos instrukcijornis. Darbuotojai

instruktuojamivadovaujantis PaneveZio rajono socialiniq paslaugq centro darbuotojq saugos ir sveikatos

klausimais tvarkos apra5u.

25. Ukio dalies vedejas iSduoda asmenines apsaugos priemones padaliniq vadovams pagal

pateikt4 poreiki. Padaliniq vadovai iSskirsto reikiamas priemones darbuotojams, kurie dirba veikiami

rizikos veiksniq, kai to reikalauja darbuotojq saugos ir sveikatos norminiai teises aktai. priemoniq

iSdavimo faktas fiksuojamas ra5tu.

26' Kiekvienas Centro darbuotojas, savanoris, praktikantas privalo laikytis darbo drausmes.

Darbo drausme grindLiama s4moningurnu, sqZiningumu ir kokybi5kq pareigq atlikimu.

27. lli' vidaus tvarkos taisykliq laikymqsi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniSkai, o jq
laikym4si kontroliuoja padaliniq vadovai ar kiti Sioms funkcijoms vykdyti paskirti asmenys.

28. Centro internetineje svetaineje skelbiarni !staigos teises aktai, kurie pagal Lietuvos

Respublikos teisdk[ros pagrindq istatymo 6 straipsn! yra Teises aktq registro objektas, iSskyrus Lietuvos

Respublikos Vyriausybes sprendirnus ir Lietuvos Respublikos Vyriausybes rezoliucijas tinklapyje.

III SKYRIUS

DOKUMENTU VALDYMO NUOSTATOS

29. Centre gali buti rengiami, gaunami popieriniai ir elektroniniai dokumentai (toliau-

dokumentai).

30. Dokumentai turi bDti rengiarni laikantis bendrines lietuviq kalbos normq ir teises

norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams nustatytq reikalavimq.

31. Sudaryti ir gauti popieriniai, ir elektroniniai dokumentai turi buti uZregistruoti

registruose, susisteminti pagal istaigos dokumentacijos planq, sutvarkyti ir ltraukti j apskait4. Tik
registruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais.



32. Gauti dokumentai, kurie nesusijg su atsakomybe ir rizika, kylandia del dokurnento

neitraukimo i apskaitos sistem4, neregistruojami. Prie tokiq dokumentq priskiriami: reklaminiai bukletai,

sveikinimai, kvietimai, asmeniniai, anonir.niniai laiSkai.

33. Darbuotojai, tiesiogiai gavg dokumentus, adresuotus Centro vadovybei ar Centrui iS

kitq institucijq, privalo juos nedelsdami perduoti sekretorei uZregistruoti.

34. Bendruoju elektroniniu pa5tu spc@panrs.lt (toliau tekste - centrinis elektroninis pa5tas)

ar e. pristatymo sistema, DVS ,,Labbis" sistema, jeigu juose yra nurodyti siuntejo rekvizitai,
registruojami bendra tvarka.

35. Dokumentai registruojamitq dienq, kuri4 jie gaunami, pasira5orni ar patvirtinarni.

36. Registruojant: elektroninj dokument4, jarn suteikiamas registracijos numeris, kur!
sudaro dokumentq registro identifikavimo Zymuo ir dokumento registravimo dokumentq registre eiles

numeris. Sie registravimo duomenys turi buti unikalus.

37. Popierinis dokumentas:jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas. Registracijos

spaude iraSoma dokumento gavimo data, registro identifikavimo Lymuo (registracijos numeris). pagal

galimybg, dokurnentas perduodamas susipaZinti naudojant dokumentq valdymo sistemq, jei to padaryti

nera galimybes (pvz., darbuotojas neturi kornpiuterizuotos darbo vietos) - perduodamas susipaZinti

tiesiogiai.

38. Dokumentq registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti

dokumentai.

39. Dokumentas registruojamas vien4 kaftq, jam suteiktas registracijos numeris
nekeidiamas.

40. Duomenys apie gauto elektroninio dokumento registravim4 (lstaigos gauto elektroninio
dokumento gavirno data, registracijos nurneris, dokument4 gavusios jstaigos pavadinimas ir kodas)
nurodom i metaduomenq korteleje.

41' Centro direktorius arba PaneveZio rajono savivaldybes mero lgaliotas asmuo pasira5o

isakymus, vadovaujantis Centro nuostatais.

42' Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, padaliniq vadovai pasiraSo
dokumentus direktoriaus nustatytose iq kompetencijos ribose.



43. Direktorius ar kitas atsakingas asmuo, susipaZings su dokumentu, priima sprendim4 del

tolesniq veiksmq, pagal poreikj nurodo pavedimus ir jq vykdymo terminus, kontroliuoja pavedirnq

vykdym4. Pavedirnai gali btiti duodami uZra5ant rezoliucijq arba kita forma (pvz. direktoriaus !sakyrnu,
el. laiSku, ra5tiSku pavedimu, formuojant uZduotj).

44. Atsakingi asmenys su ra5ytiniais pavedirnais supaZindinami per DVS. Jei tokios

galimybes nera-popierine dokumento kopija perduodama vykdytojui.

45. Dokumentas tiesioginiam vykdytojui turi buti perduotas ne veliau, kaip per vien4

darbuotojo darbo dienQ nuo pavedirno skyrimo ar rezoliucijos uZrasymo.

46. Jei pavedimo vykdyrnas yra kito Centro skyriaus ar darbuotojo kompetencrja, j4 gavQs

rezoliucijoje nurodytas vykdytojas nedelsiant, bet ne veliau kaip kit4 darbo dienq, turi kreiptis ! sekretorq,

kad bDtq nurodytas tinkamas vyl<dytojas arba DVS sisternoje prane5ti apie neteising4 paskyrimq.

47. Darbuotojas prie5 pateikdamas pra5ym4 ar kitq dokumentq, Centro direktoriui ji
suderina su tiesioginiu vadovu, direktoriaus pavaduotoju socialiniams reikalams (pagal kuruojam4 sritj),
kurie pra5ym4 vizuoja/derina: nurodo korrkretq si[lymq (pvz., sirilau leisti vykti, jei skiriarras

auton-robilis (nurodoma, l<oks vairuotojas vyksta, automobilio Nr. marke ir t.t.), suderinta, sutinku, siIlau
keisti datq/termin4 (nurodoma) ir pan.). Jei darbuotojas teikia praSym4 del atostogq ar poilsio dienq,

darbo uZmokesdio didinimo pasikeitus profesines darbo patirties laikotarpiui, j j papildomaiteikia vizuoti
personalo specialistui' Vizuot4 praSymq darbuotojas pasira5o ir perduoda registruoti sekretorei. Centro

direktorius, iSnagrinejgs darbuotojo pra5ym4, uZra5o rezoliucij4. Pagal poreikj, ne veliau kaip per 2 d. d.

jei nenumatyta kitaip, rengiamas isakymo projektas ir perduodamas direktoriui pasiraSyti. pasiraSytas

isakymas registruojarnas, perduodamas vykdymui. UZ direktoriaus isakymq projektq rengim4 socialiniq
paslaugq gavejq klausimais, skyriaus darbuotojq darbo laiko apskaitos klausimais - atsakingi padaliniq

vadovai; finansiniais klausimais, lskaitant priemokq, prernijq, paSalpq, skyrimq - atsakingas vyr,
buhalteris; darbuotojq atleidimo, priemimo, atostogq, komandiruodiq, darbo sutarties keitimo ir etatq

klausimais, pretendentq atrankos eiti pareigas komisijos sudarymo klausimu - personalo specialistas,
darbo grupiq, komisijq sudarymo - sekretorius.

48. Darbuotojas prie5 pateikdamas pra5ymq Centro direktoriui j! pasiraso ir suderina su

padalinio vadovu. Padalinio vadovas, atsiZvelgdamas ! iSdestytus motyvus ir prasymo pagristum4 jj
tenkina arba, nurodgs prieZastis sillo koreguoti (pvz., kasrnetiniq atostogq dat4), arba nurodqs

objektyvias prieZastis pra5ymo netenkina.



49. Darbuotojas, pastebejgs Centro darbuotojq netinkamo elgesio bei pareigq vykdyrno

atvejus, dokumentq apskait4, galimus etikos principq paZeidimus, apie tai nedelsiant tarnybiniu

praneSimu arba el. lai5ku informuoja savo tiesiogin! vadov4 arba direktoriq, jam nesant direktoriaus

pavaduotoj4.

50. Centro dokumentai rengiami ir saugomi Dokurnentq ir archyvq lstatymo ir kitq teises

aktq nustatyta tvarka, Centro direktoriaus patvirtinta Centro dokumentq valdymo tvarka.

51. UL padaliniq dokumentq tvarkym4, saugojimq ir apskait4 yra atsakingi Centro padaliniq

vadovai, uZ dokumentacijos susijusios su funkcijq atlikimu saugojim4, tvarkym4, apskaitq atsakingi

darbuotoj ai nurodom i patv irtintame dokum entacij os p lane.

52. Ur' kitq dokumentq (sutardiq, Centro direktoriui adresuotq ra5tq, direktoriaus isakymq,
tvarkq) tvarkym4, saugojirn4 yra atsakingas Centro sekretorius. Centro direktoriaus veiklos klausimais

isakymq originalai saugomi ra5tineje, personalo klausimais - saugomi pas personalo specialist4.

IV SKYRIUS

PAVEDIMAI, JU VYKDYMAS

53. Pavedirnai gali b[ti duodarni: LodLiu, direktoriaus lsakymu, rezoliucijomis, vizomis,
kitokia ra5ytine forma.

54. Pavedimas turi buti ivykdytas per jame nurodyt4 termin4 ar per kituose teises aktuose
numatyt4 privalom4 ivykdymo termin4. Tuo atveju, jei pavedimo ivykdymo terminas nera nurodytas, jis
turi bDti ivykdytas per l0 darbo dienq nuo pavedimo gavimo dienos.

55. Noredarni pratgsti pavedirno ivykdymo terminq vykdytojai S! klausimq suderina (ra5tu

arba L'odZiu) su pavedimq davusiu asmeniu, ne veliau kaip prieS 2 darbo dienas iki pavedirno lvykdyrro
pabaigos, nurodydami, del kokiq priezasdiq negalima pavedimo lvykdyti laiku.

56. Duoti pavedimus turi teisq:

56.1. direktorius - visiems Centro darbuotojams;

56.2. direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams - pagal savo kompetencii4
priskirtq koordinuoti skyriq darbuotojams;



56.3. padaliniq vadovai - pagal savo kompetencij4, priskirtE darbo barq pavaldiems

darbuotojams;

56.4. komisijq, darbo grupiq pirmininkai - komisijq, darbo grupiq nariams, jei teises

aktai nenumato kitaip.

57. Pavedimq vykdym q organizuoja ir kontroliuoja pavedimq davqs asmuo, isskyrus

atvejus, kai Centro direktorius savo pavedime nurodo kitaip.

V SKYRIUS

KOMUNIKACIJA

58. Visuomenes informavimu apie Centro veikl4 ir palankios vie5osios nuomones apie

Centr4 formavimu rDpinasi direktorius arba direktoriaus jgaliotas darbuotojas informacijai teikti.

59' Direktoriaus igalioto darbuotojo informacijai teikti ir iSplatinti praneSimai ir kita
informacija visuomenes informavimo priemonems ir visuomenei privalo atitikti oficiali4 Centro

pozicij4.

60. Informacija darbuotojams apie laisvas darbo vietas, kita, strategi5kai svarbi Centro

informacija skelbiama Centro internetineje svetaineje www.paneveziorspc.lt.

61. Informacija, paklausimai, pavedirnai darbuotojams gali b[ti siundiami elektroniniu
pa5tu, pateikiami frzine (spausdintine) forma. Darbuotojas ne rediau kaip kart4 per darbo dienq

privalo tikrinti savo elektroninio pa5to deZutg, savo dokumentq valdymo sistemos (DVS) paskyrq.

62. Darbuotojai privalo nedelsiant, bet ne veliau, kaip per vien4 darbo dien4 infolnuoti
savo tiesiogini vadov4 apie galimE administracin!, saugos, higienos reikalavimq paZeidimq,

nelaiming4 atsitikim4 ar kitas aplinkybes, darandias neigiam4 itak4 darbuotojo darbo kokybei ir
iSsikeltiems rezultatams pasiekti. Tiesioginis vadovas nedelsiant rninet4 informacijq perteikia Centro

direktoriui. Ne darbo dienomis ir valandomis bei Svendiq dienomis, grqsiant ar esant ekstrernaliai
situacijai, ivykiui ar incidentui, inforrnuojamas Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas

social in iams reikalams, padalin io vadovas pagal koord inuo.iam4 sriti.

63. Darbuotojai privalo vengti privadiq ir profesiniq interesq konflikto. Centro direktorius
irjo pavaduotojas socialiniams reikalams, vie5qjq pirkimq komisijos nariai bei darbuotojai turintys
vie5ojo administravimo igaliojimus privalo deklaruoti privadius interesus elektroninemis
priemonemis per vien4 menes! nuo iSrinkimo, priemirno ar paskyrirno ! pareigas dienos. Jeigu



darbuotojo darbas kitoje darbovieteje gali tureti ltakos darbdavio interesams, apie toki darb4

darbuotojas privalo nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

64. Darbuotojas turi elgtis taip, kad jo kalba, pra5ymai, pareiSkimai ir klausimai neZemirrtq

centro ir jo darbuotojq autoriteto, nediskredituotq kolegq ir neiZeistq jq orumo.

65. Del bendrq savo profesijos vertybiq ir interesq Centro darbuotojq labui, darbuotojas turi

puoseleti tarpusavio pasitikejim4 ir bendradarbiavim4, elgtis etiSkai, s4Ziningai, draugiSkai, taktiSkai

ir rnandagiai. Rekomenduotina ie5koti taikiq konflikto sprendimo b[dq, nepavykus gind4 issprqsti

taikiai - kreiptis i tiesioginj vadov4 pagalbos.

66. Darbuotojai atliekantys jiems pavestas darbo funkcijas privalo vadovautis duomenq

apsaugos taisykleniis, bei Bendruo.iu duomenq apsaugos reglamentu (ES) 20161679, siekiant

apsaugoti konfidencialius asmens duomenis. Dokumentus laikyti darbo vietoje arba kitoje, tam

paskirtoje vietoje, neisne5ti dokumentq (lskaitant asmens bylas) i5 Centro. Asmels duomenis rinkti

tiek, kiek reikalinga darbinems funkcijoms atlikti ir kiek tai nepriestarauja asmens duornenq apsaugos

istatyrnui bei kitierns teises aktams. Sio punkto paZeidimas gali buti pripaZintas Siurk5diu darbuotojo

darbo pareigq paZeidimu.

67. Visi duomenys ir ataskaitos, kurios naudojamos Centro viduje, tiek ir iSorinei

komunikacijai, turi buti tikslios, aiSkios ir teisingos.

68' Darbuotojui suteikti prisijungimo prie lstaigos DVS, elektroninio paSto deZutes,

telefono aparato, slaptalodLiai ir kodai (toliau - Identifikavimo duomenys), laikomi paZangiuo.ju

elektroniniu para5u, kaip tai nustato Lietuvos Respublikos elektronines atpaZinties ir elektroniniq

operacijq patikimumo uZtikrinirno paslaugq jstatymo 5 str. 1 d., ir kuris turi toki4 padi4 teising galiq

kaip ir ra5ytinis para5as. Darbuotojas !sipareigoja saugoti ldentifikavimo duomenis, niekarn .iq
neperduoti ir neatskleisti, uZtikrirtti.iq slaptumq ir nedelsiant informuoti savo tiesiogin! vadov* apie

Identifikavimo duomenq vagystg ar kitoki praradim4, neautorizuotq naudojirxE ar bet kokj
Identifikavimo duomenq atskleidim4 tretiesiems asmenims ar kitoki slapturno paZeidimq.

VI SKYRIUS

DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR MOKYMAS

69. Darbuotojq kvalifikacijos kelimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos

socialines apsaugos ir darbo ministro 2006 m. balandZio 5 d. lsakymu Nr. Al-92 ,,Del socialiniu



paslaugll srities darbuotojq ir socialiniq paslaugq istaigq vadovq profesines kompetencijos

tobulinimo tvarkos apra5o bei socialirriq darbuotojq atestacijos tvarkos apraSo patvirtinirno",

Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teises aktuose nustatyta tvarka.

70. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo kvalifikacij4 pagal jo

parei gorn s n ustatytus kval i fi kaci n ius reikalav i m us.

71. Darbuotojq kasmetine veikla veftinama jsidarbinus istaigoje iki praejusiq metq spalio

1 d.UL praejusius kalendorinius metus ivertinama kiekvienais metais iki kovo I dienos.

72. Metines veiklos uZduotis, siektinus rezultatus ir jq vertinimo rodiklius Centro

darbuotojams nustato ir kasrneting veiklq vertina tiesioginis jq vadovas.

73.Centro darbuotojq kasmetine veikla vertinama kiekvienais metais iki

kovo I dienos.

74. Centro padaliniq vadovai turi uZtikrinti, kad kiekvienas Centro darbuotojas galetq

dalyvauti suplanuotuose ir patvirtintuose mokymo renginiuose.

75. Kiekvienas Centro darbuotojas, vykdamas i mokymus suderina su savo tiesioginiu

vadovu arba direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams, para5o praSym4 ir pateikia ir personalo

specialistui, o griZgs i5 mokyn,q, privalo personalo specialistui elektroniniu pa5tu pateikti paZyme.iimo

kop,j q, patvirti nandiq dalyvavim4 mokyrno rengi ny.j e.

76. Centro socialiniai darbuotojai, siekdami igyti profbsing kompetencij4 atitinkandi4

kval ifi kacinE kategorij 4, dalyvauj a soc ial in i q darb uotoj q atesrac ij o.i e.

77. Centro socialiniq darbuotojq, pageidaujandiq dalyvauti atestacijoje, prakting veikl4

vertina centro direktorius arba kitas direktoriaus !galiotas asmuo.

78. Centro iSlaidq s4rnatoje kiekvienais metais darbuotojq kvalifikacijai tobulinti ir
dalyvavimo atestacijoje iSlaidoms numatomos leSos. Centro darbuotojas savo profesines

kompetencijas gali tobulinti ir asmeninemis lesomis.



VII SKYRIUS

DARBUOTOJV KOMANDIRUOTES

79. Centro darbuotojq i5vykimo i tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia Centro

direktorius, suderings su padaliniq vadovais.

80. Siuntimas i komandiruotg iforminamas Centro direktoriaus isakymu, pateikiant

komandiruotq pateisinanti dokumentq (uZsienio valstybes institucijos, tarptautines organizacijos ar

institucijos ra5tas, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). Jei dokumentas yra uZsienio kalba,

pagrindines jo nuostatos privalo bUti iSverstos j lietuviq kalbq. Vertim4 ! lietuviq kalb4

organizuoja i komandiruotg vykstantis darbuoto.ias.

81. Darbuotojai i tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uZsienio

Salyse vyksta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu

Nr. 526 ,,Del tarnybiniq komandiruodiq iSlaidq apmokejimo biudZetinese istaigose taisykliq

patvirtinimo", LRV nutarimu Nr. 99 ,,Del komandiruodiq s4naudq atskaitymo ir pajamq taisykliq

patvirtinimo". Remiantis DK 107 str. 3 dalimi, dienpinigiai uL I dienos komandiruotg Lietuvoje

nemokami. Apmokejimas vykstant i komandiruotq vykdomas vadovaujantis LR Vyriausybes 2004

m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 "Del dierrpinigiq ir kitq komandiruodiq i5laidq apmokejimo".

82. ISvykti darbo reikalais uLPaneveLio rajono savivaldybes ribq galima tik esant Centro

direktoriaus isakymui del kornandiruotes, jeigu kornandiruotes trunka iki vienos darbo dienos.

lsakyrnas turi bDti uZregistruotas ne veliau kaip pries I darbo dien4 iki i5vykimo i komandiruotE

dienos. Jei kornandiruojama vykti uZ PaneveZio rajono savivaldybes ribq ilgiau nei I dienai, !sakyrnas

turi b[ti uZregistruotas ne veliau kaip prie5 3 darbo dienas.

83. lsakymus del kornandiruodiq rengia personalo specialistas. I5vykti PaneveZio rajono

savivaldybes ribose i mokymus, konferencijas galima i5 anksto para5ius pra5ym4 direktoriui, pries

taij j suderinus su tiesioginiu vadovu.

VIII SKYRIUS

PRTEMTMO I DARBA rR ATLETDTMO rs nango TVARKA

84. Darbuotojai priimami dirbti Centre ir atleidZiami i5 darbo, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu.



85. Darbuotojq atranka organizuojama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

86. Darbuotojas, pradedamas dirbti, turi pristatyti paLyma, apie darbo staZq, pasitikrinti

sveikat4 ir pateikti medicining knygelE su komisijos i5vadomis. Ekstremalios situacijos laikotarpiu

darbuotojas, pradedarnas dirbti turi pateikti kitus dokumentus, numatytus Valstybes lygio

ekstremaliosios situacijos valstybes operacijq vadovo ir (arba) Lietuvos Respublikos Vyriausybes

sprendimuose.

87. Darbuotojq medicininiq knygeliq kopijos, saugomos personalo specialisto kabinete.

88. Priimant darbuotoius dirbti i Centrq, sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

89. Centro darbuotojas privalo pradeti darbq nuo priemimo dienos, nurodytos direktoriaus

isakyme arba darbo sutartyje. Personalo specialistas, atsakingas uZ personalo ir darbo saugos

dokumentq tvarkyrn4, naujai priimt4 darbuotoj4 supaZindina su pareigybes apraSymu, darbuotojq

saugos ir sveikatos instrukcijomis ir kitais Centre galiojandiais teises aktais, reglamentuojandiais .io

darb4.

90. Priemimas i darb4 iforminamas darbo sutartimi bei prane5imu apie darbo s4lygas

(priedas prie darbo sutarties), kurie sudaromi2 egz.: vienas iteikiamas darbuotojui, kitas lsegamas !

darbuotojo byl4.

91. Priimamas i darb4 darbuotojas privalo pasira5yti konfidencialumo pasiZadejim4.

92. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

93. AtleidLiamas darbuotojas paskutinE darbo dien4 turi pilnai atsiskaityti:

93.1. grqLinti igaliotarn asmeniui ar darbo grupei.iam i5duotas visas darbo

priemones, grqLinim4 
i form inant priern irno-perdavinro aktu ;

93.2. perduoti tiesioginiam vadovui ar jo igaliotam asmeniui dokumentacil4,

ataskaitas, informacij4 apie klientus, kuriems buvo teikiamos paslaugos ir

dokumentq perdavim4 i form inti priern imo-perdavimo aktu ;

93.3. perso.alo specialistui - darbuotojo paZymejim4iei yra isduotas.



94, Atleidimo dien4 vyr. buhalteris privalo uZtikrinti atsiskaitym4 su atleidZiarnu

darbuotoju, jei nesusitarta kitaip. Personalo specialistas papildo darbo sutart! darbo sutafties

nutraukimo ira5u. Atleidimo diena laikoma paskutine darbo diena.

95. ISskaitos atliekamos, i5eitines iSmokos apskaidiuojamos teises aktq nustatytatvarka.

IX SKYRIUS

DARBUOTOJU KASMETTNES ATOSTOGOS

96. Centro direktoriaus kasmetiniq atostogq grafik4 tvirtina ir atostogas suteikia PaneveZio

rajono savivaldybes rneras.

97. Kasmetines atostogas Centro darbuotojams isakymu suteikia Centro direktorius.

98. Iki kovo 10 d. personalo specialistas teikia Centro direktoriui su darbuotojq atstovais

suderint4 darbuotojq kasrnetiniq atostogq grafik4. Sudarant kasmetin! atostogq grafik4 atostogq

laikas paskirstomas per metus. Tiesioginiai vadovai kontroliuoja sau pavaldZiq darbuotojq

kasmetiniq atostogq suteikirno grafikus, juos sudarant uZtikrina sklandq skyriaus darbq, tolygq

parnainq keitim4si, tinkam4 dirbandiq darbuotojq poilsio reLimE.

99. Centro direktorius isakymu tvirtina darbuotojq kasrnetiniq atostogq grafikus, kuriuose

suraSomi darbuotojq kasmetiniq atostogq likudiai. Gali buti planuojamos kasmetines atostogos

kitiems kalendoriniams metams (kasmetiniq atostogq planavimas nera privalomas). Centro

direktoriaus isakymq projektus del atostogq suteikirno Centro darbuotojams rengia personalo

specialistas ir teikia pasira5yti direktori ui.

100. Kasmetiniq atostogq likudiai tvirtinami einarnqiq metq gruod Zio 31 dienai, atsakingas

personalo special istas.

l0l. Kasmetines atostogos turi bDti suteikiamos bent kart4 per darbo metus. Bent viena

kasmetiniq atostogq daliq negali b[ti trumpesne kaip 10 darbo dienq.

102' Einamaisiais metais darbuotojas turi iSnaudoti visas kasmetiniq atostogq dienas, kurios

yra numatytos atostogq grafike, i5skyrus tuos atvejus, kai darbuotojas ilgai sirgo ir nebuvo galimybiq

suteiktijam atostogas einamaisiais metais ir kitais atvejais.

103' Kai del svarbiq prieZasdiq darbuotojas keidia atostogq laikq patvirtint4 pagal grafik4,

pra5ym4 del atostogq laiko pakeitimo turi pateikti Centro direktoriui, prieB tai suderinus su tiesioginiu



vadovu ne veliau kaip prie5 5 darbo dienas iki atostogq pagal grafik4 pradZios, nejskaidiuojant

praSymo pateikimo dienos.

104. Kasrnetinds atostogos Centro darbuotojams gali buti suteikiarnos pagal atskirus

pra5ymus. PraSymas turi b[ti pateiktas ne veliau kaip prie5 5 darbo dienas iki kasrnetiniq atostogq

pradZios. Jeigu pra5oma atostogas suteikti gruodZio menes!, pra5ym4 del atostogq suteikimo

darbuotojas turi pateikti ne veliau kaip iki gruodZio 10 d.

105. Centro direktorius isakymu gali atSaukti i5 kasmetiniq atostogq darbuotoj4, tik.io
pra5ymu arba sutikimu.

106. Pinigine kornpensacijaui. nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama, nutraukiant

darbo sutarti.

107. Kai darbuotojas yra atleidLiamas i5 darbo ir jis yra i5naudojgs kasrnetines atostogas

daugiau, negu jarn priklausytq uZ dirbt4 laikq, permoketas darbo uZmokestis uZ kasrnetines atostogas

jam iSskaidiuojamas teises aktq nustatyta tvarka.

108. Darbo uZmokestis uZ kasmetines atostogas pervedamas i asmeninE s4skait4 ne veliau

kaip paskuting darbo dien4 pries kasrnetiniq atostogq pradLiq. Darbuotojo ra5tiSku atskiru praSymu,

suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami lprasta darbo uZrnokesdio rnokejirno tvarka.

Atostoginiai uZ atostogq dali, virSijandiq 20 darbo dienq trukmq, mokami atostogq metu darbo

uZmokesdio mokejimo tvarka ir terminais.

109. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Centro direktoriaus !sakymu, esant

darbuotojo pra5ymui, kuriame nurodomos nemokamq atostogq prieZastys. Direktorius,

atsiZvelgdamas i pra5yme nurodytas prieZastis, taip pat ! tiesioginio vadovo siDlyrnq, priima galutin!

sprendim4.

110. Darbuoto.io pra5yrnas tenkinamas ir suteikiamos ne trumpesnds, negu pra5o

darbuotojas, trukmes nemokamos atostogos, jeigu jis pateikia:

110.1. darbuotojas, auginantis vaik4 iki keturiolikos metq- iki keturiolikos

kalendoriniq dienq;

110.2. neigalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgalq vaik4 iki
a5tuoniolikos metq ar slaugantis neigalq asmeni, kuriam nustatytas nuolatines

slaugos bUtinumas - iki trisdesirnties kalendoriniq dienq;



110.3. tevystes atostogos darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trisdesimt

kalendoriniq dienq nepertraukiamos trukmes, bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko

gimimo, iki vaikui sukanka vieni metai.

I 10.4. darbuotojas, slaugantis serganti Seimos nari - tokiam laikui, kur!

rekomenduo.ia sveikatos prieZiDros istai ga;

I10.5. darbuotojas santuokai sudaryti - iki trijq kalendoriniq dienq;

I 10.6. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvese (sutuoktinio, tevq,

vaikq) - iki penkiq kalendoriniq dienq.

I I l. Darbuotojas norddamas i5eiti mokymosi atostogq turi pateikti Centro direktoriui

pra5ym4 kartu su Svietimo istaigos paLyma.

112' Socialiniq paslaugq srities darbuotojarrs, dirbantiems (pagal pareigybes aprasym4)

nestacionariose socialiniq paslaugq istaigose su socialinE rizikq patiriandiais suaugusiais

asmenirnis, Seimomis, asmenimis, turindiais proto ar psiching negali4 ar teikiantiems socialines

paslaugas asmens namuose, - 25 darbo dienos (eigu dirbama 5 darbo dienas per savaitg) arba 30

darbo dienq (eigu dirbarna 6 darbo dienas per savaitg).

ll3. Socialiniq paslaugq srities darbuotojarns, dirbantiems stacionariose socialines globos

istaigose, grupinio gyvenimo namuose, bendruomeniniuose vaikq globos namuose - 30 darbo

dienq (eigu dirbama 5 darbo dienas per savaitq) arba 36 darbo dienos (eigu dirbama 6 darbo

dienas per savaitg).

ll4. Kitq darbuotojq kasmetiniq atostogq trukme - 20 darbo dienq (LR DK 126 str.).

115. Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos suteikiamos atostogq

suteikimo dien4 galiojandiornis DK nuostatornis bei LR Vyriausybes nutarimais.

116. Kasmetines atostogos uZ einamus metus suteikiamos tais padiais darbo rnetais pagal

kasrnetiniq atostogq suteikimo eilg arba saliq susitarimu.

117. Kasmetiniq atostogq suteikimo eile darbovieteje sudaroma, atsiZvelgiant ! Siq

darbuotojq pageidavimus (prioriteto tvarka):

117.1. ne5dios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vien4 vaikq iki trejq metLl;

117 .2.darbuotojai, auginantys bent vien4 iki 14 metq ar nelgalq vaikq iki I 8 metq;



117.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaikq;

l17.4,darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogavg naLiau negu de5imt

darbo dienq;

117.5. darbuoto.iai, turintys nepanaudotq kasmetiniq atostogq uZ praejusius darbo

metus.

I 18. Taip pat privaloma skirti:

I 18. l. ne5dioms darbuotojoms prie5 ne5tumo ir gimdymo atostogas arba po jq;

118.2. tevams jq vaiko motinos nestumo ir gimdymo atostogq metu, pries

tevystes atostogas ar pojq;

1 18.3. darbuotojalns, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines

atostogas prie egzaminq, iskaitq laikyrno, diplominio (bakalauro, magistro) darbo

rengimo, laboratoriniq darbq ir konsultacijq laiko;

I 18.4. darbuotojarns, slaugantiems sergandius Seimos narius ir neigaliuosius, taip

pat asmenis, sergandius chroniSkornis ligomis, kuriq paumejirnas priklauso nuo

atmosferos sqlygLl esant svei katos prieZi Iros i stai gos rekomendacij ai.

X SKYRIUS

CENTRO DARBO IR PASLAUGU TEIKIMO LAIKAS

119. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo

kodeksu ir kitais teises aktais.

120. Centro darbuotojai, dirbantys administracini darb4, dirba nustatytu darbo laiko

reZimu: 40 valandq trukmes 5 darbo dienq savaite su 2 poilsio dienomis ir kasdiene darbo laiko trukme

nuo pirrnadienio iki ketvirtadienio -darbas pradedamas 8 valandq, baigiamas 17 valandq, o penktadien!

- pradedamas 8 valand4, baigiarnas l5 valand4 45 minutes, Svendiq i5vakarese dirbama I valapda

trumpiau. Sestadienis ir sekmadienis poilsio dienos. Centro darbo laikas: pirmadienis - ketvirtadienis

8.00 - 17.00 val., perrktadienis 8.00 - 15.45 val., pietq pertraukanuo 12.00 val. iki 12.45 val. AtsiZvelgiant

i tai, kad rninetq darbuotojq darbo laikas yra pastovus ir nekintamas, lstaigoje n6ra sudaromi Siq

darbuotojq darbo grafikai, iSskyrus atvejus, kai su atskirais darbuotojais sutariama del individualiq darbo

grafikq. Tais atvejais darbuotojas derina savo darbo grafik4 su tiesioginiu savo vadovu.



l2l.Ulrikrinant veiksmingq Centro darbq,darbuotojams darbdavys gali nustatyti kitok! nei

Apra5o 120 punkte nustatytas nekintandios darbo dienos trukmes ir darbo dienq per savaitg skaidiaus

darbo laiko reZimQ i5 Lietuvos Respublikos darbo kodekso 113 straipsnio 2 dalies 2,3 ir 5 punktuose

nurodytq darbo laiko reZimq:

121 .1 . sumine darbo laiko apskaita gali btiti ivedama prireikus del darbo pobudZio;

121.2.lankstus darbo grafikas, nuotolinio darbo arba individualus darbo laiko reZimas

darbuotojarns gali bDti nustatomas atsiZvelgiant i darbuotojo teikiam4 paslaugq

poreiki, kontekst4 ar paslaugq i5pletim4 gerinant paslaugq kokybE klientq

atZvilgiu, taip pat darbuotojo prasymq, kai nurodytos prieZastys yra objektyvios

ir pagristos.

122. Darbo laikas, iskaitant vir5valandZius ir darb4 pagal susitarim4 del papildomo darbo,

per darbo dien4, (pamain4) negali blti ilgesnis kaip dvylika valandq, nelskaitant pietq pertraukos, ir
SeSiasdeSirnt valandq per kiekvienq septyniq dienq laikotarp!. Darbuotojai, dirbantys ne vienoje

darbovieteje prisiima atsakomybg uZ LR darbo kodekse nurodytq rnaksimaliojo darbo laiko reikalavimq

laikym4si.

123. Darbuotoiq, teikianiiq socialines paslaugas, darbo laikas:

123.1. socialiniai darbuotojai, .iq padejejai ir kiti darbuotojai, teikiantys globos,

apgyvendinimo paslaugas kai to reikalauja darbo pobudis dirba slenkandiu

grafiku, pagal suminq darbo laiko apskaitq arba darbo kr[v! atitinkant! darbo

grafikq;

123.2. pagal suming darbo laiko apskaitq dirbandiq darbuotojq apskaitinio laikotarpio

pradLia sutampa su kalendoriniq metq pradLia. Apskaitinio laikotarpio trukme

trys menesiai, o BVGN darbuotojq 4 menesiai;

123.3. socialiniai darbuotojai, jq padeje.iai ir kiti darbuotojai, teikiantys kitas paslaLrgas

dirba iprastu darbo laiku (kaip ir ADM);

123.4. darbuotojarns gali buti nustatytas kitoks darbo grafikas, kai darbuotojai dirba
papildomus darbus arba darbus lvairiuose projektuose, dirba kitose

organizacijose, kai yra poreikis del paslaugq teikirno specifikos, ar kitoks
poreikis, laikantis nustatytq maksirr-raliojo darbo laiko reikalavimq ir milimalio.lo
poilsio laiko reikalavimq.



124. Saliq susitarimu atskiru Centro direktoriaus !sakymu gali bDti nustatytas ne visas darbo

dienos ar darbo savaites darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas, darbuotojui, dirbandiarn

projekte, gali buti nustatomas valandinis darbo laiko reZimas pagal patvirtint4 grafik4.

125. Darbuotojai, dirbantys jprastiniu darbo laiko reZimu, gali dirbti poilsio ir Svendiq

dienomis, nakti bei vir5valandini darb4 tik istatymq ir kitq teises aktq nustatyta tvarka ir sqlygomis.

126. Darbuotojams, auginantiems neigalq vaik4 iki a5tuoniolikos metLl arba du vaikus iki

dvylikos rnetq suteikiama viena papildoma poilsio diena per menes! (arba sutrurnpinamas darbo laikas

dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaikq iki dvylikos metq, - dvi dienos per

menesi (arba atitinkamai sutrumpinarnas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitq), mokant

darbuotojui.io vidutini darbo uZmokesti. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti 5ia lengvata, nustatyta

tvarka pateikia Centro direktoriui pra5ym4, nurodydamas, kuriq menesio dienq pageidauja pasinaudoti

lengvata ir pasirenkam4 lengvatos variant4.

127. Skyriq darbuotojq darbo grafik4 rengia padalinio vadovas, laikantis nustatytq

rnaksimaliojo darbo laiko reikalavimq bei laikantis minirnaliojo poilsio laiko reikalavimq. Nepriskirtq

skyriams darbuotojq pareigybiq darbo grafik4 rengia Centro personalo specialistas.

128. Darbuotojaidirba pagal vieSai skelbiarnus darbo grafikus, kurie pakabinami padaliniq

administracinio korpuso skelbimq lentoje neveliau kaip prie5 septynias dienas ikijq lsigaliojimo.

129. Darbo laiko apskaitos Ziniara5tis pildomas kiekvien4 dien4. SusipaZinti su Siuo

Ziniara5diu, galima pas padalinio vadov4. Darbo laiko apskaitos Ziniara5dius pildo padaliniq vadovai,

administracijos ir darbuotojq kuriq pareigybes rrepriskirtos padaliniarns - Centro sekretorius.

130. Darbo uZmokestis

Respubl ikos Vyriausybes nutarimq,

tvarka.

XI SKYRIUS

DARBO UZVTOTBSTTS

skaidiuojamas Lietuvos

Centro darbo apmokejimo

Respublikos istatymq, Lietuvos

sistema ir kitq teises aktq nustatyta

131 . Darbo uZrnokestis mokamas 2 kartus per menes! iki menesio l3 d. ir iki 25 menesio

dienos, pinigus pervedant i asmenines s4skaitas darbuotojo pra5ymu pasirinktarne Lietuvos banke.



Jei l3 ir 25 dienos yra nedarbo dienos, gali b[ti mokama kit4 po nedarbo dienos einandiq dien4.

Atskiru darbuotojo pra5ymu darbo uZmokestis gali b[ti mokamas vien4 kart4 per menesi, iki menesio

13 d. Darbuotojas privalo tureti pasirinktame banke asmening banko sqskait4.

132. Darbuotojams uZ pirmqi4 menesio pusq i5mokama uZmokesdio suma (avansas).

Avanso dydis negali buti didesnis nei puse darbuotojo darbo uZmokesdio. Jei darbuoto.las dirbo

nepiln4 m6nes!, jam avansas gali bUti mokamas tik tuo atveju, kaijis yra dirbEs didi;iqq pirmosios

menesio puses dali.

133. Buhalterija inforrnuoja darbuotojus ne rediau kaip kart4 per menesj elektroniniu b[du

apie: darbo uZmokesti, dirbt4 darbo laik4, apskaidiuotas, i5moketas ir i5skaidiuotas sumas, dirbto

darbo laiko trukmg, atskirai nurodant vir5valandZiq darbq trukmg. Informacija siundiarr,a darbuotojo

nurodytu el. pa5tu.

134. Ligos i5moka, uZ dvi pirrnqsias kalendorines nedarbingumo dienas, sutampandias su

darbuotojo darbo grafiku, mokama 70 % darbuotojo vidutinio darbo uZmokesdio dydZio,

apskaidiuoto LR Vyriausybes nustatyta tvarka.

135. Apskaidiuojant darbuotojo vidutini darbo uZmokesti, skaidiuotinas laikotarpis yra 3

paskutiniai kalendoriniai menesiai, einantys prie5 tq menesi, uZ kuri (ar jo dali) mokamas vidutinis

darbo uZmokestis. Del rimtq prieZasdiq (technines, atsakingo asrlens liga ar pan.) nesant duomenq

uZ paskutini kalendorini menes!, istaigos darbuotojams iSmokami atostoginiai apskaidiuojarni

i5skaidiuotino laikotarpio turirnq duomenq. Turint paskutinio skaidiuotino kalendorinio menesio

tikslius duomenis, atostoginiq priskaidiuota suma perskaidiuojama, o i5mokamos sumos skirtumas

(priemoka ar permoka) i5mokarna (rninusuojama) karlu su atlyginimo likusia suma.

XII SKYRIUS

BENDRIEJI TVARKO S REIKALAVIMAI

136. Kiekvienarn dirbandiajam turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai

nekenksmitrgos darbo sqlygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojq saugos ir sveikatos

istatyme.

137. Centro patalpose ir darbo vietoje darbuotojai privalo palaikyti 5var4 ir tvark4.



138. Darbuotojai baigg darb4, turi palikti darbo viet4 tvarkingq, iS.iungti kompiuteri,

Sildymo irang4 ir kitus prietaisus, uLdaryti langus, iSjungti kabinete 5vies4, uZrakinti kabineto duris.

139. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro vadovybei ir [kio dalies vedejui apie

prieZastis ir s4lygas, neleidZiandias arba apsunkinandias normalq darbq (gedimus, technirrius

nesklandumus, avarijq ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis

priemoniq, siekdami skubiai pa5alinti prieZastis ir s4lygas, trukdandias normalq darb4.

Darbuotojai, radg sugadint4 inventoriq, tuoj pat turi prane5ti Centro vadovybei.

140. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobiliej i telefonai, privalo naudotis Siais

telefonais taip, kad darbo metu b[tq galima su jais susisiekti. Telefonai turi buti darbo metu

ijungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose nera galirnybiq arba draudZiama naudotis mobiliaisiais

telefonais.

l4l. Centro darbuotojai privalo vengti:

141 .1 . asmens Zeminimo ir iZeidinej imo, diskriminacijos;

141 .2. darbo ir (ar) uZimarnq pareigq menkinimo (iSjuokirnas, nepagr!stas

nuvertinimas, vie5ai menkinami darbo rezultatai, idejos, patyrimas,

psichologinis smurtas)

1 41.3. apkalbq, SmeiZto skleidimo, reputacijos Zeminimo;

141.4. nesantaikos kurstymo, SantaZo, grasinimq;

l4l .5. neigiarnq emocij q demonstravimo.

142. DraudLiama:

142.1. be Centro direktoriaus ar jo igalioto asmens nurodymo pa5aliniarns ir Centre

nedirbantierns asmenirns leisti naudotis istaigos technika (kompiuteriais,

telefonais, dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.);

142.2. darbo metu vartoti alkoholinius gdrimus, kitas toksines ar narkotines medZiagas,

buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniq, toksiniq medZiagq ar

rnedicininiq preparatq. Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu

vartoja alkoholinius gd:rimus, tai laikoma SiurkSdiu darbo drausrnes paZeidimu.

Tokiu atveju darbuotojas nu5alinamas nuo darbo ir gali bfiti atleidZiamas i5 darbo

LR darbo kodekso 58 straipsnyje nustatyta tvarka;

142.3. naudoti Centro turtq asmeniniais tikslais;

142.4. dirbti darbus, kuriuos atlikti nera ipareigotas, apmokytas;



142.5.laikyti, saugoti vertingus asmeninius, su darbu nesusijusius daiktus, pinigus su

istaigos dokumentais ir inventoriumi;

142.6, darbo vietoje darbo laiku sprgsti asmeninius su darbu nesusijiusius klausimus;

142.7 . palikti neuZrakintas kabineto duris, nesant patalpose darbuotojq, net ir trumpam

laikui iSejus i5 kabineto;

142.8. parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusiq, grafing, garso ir vaizdo

medLiagq, Zaidimus, programing irangq, siqsti duomenis, kurie yra uZkresti

virusais, turi ivairius programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuteriq

ar telekomunikaciniq irenginiq bei programines irangos funkcionavim4, ir

saugurx4;

142,9. diegti, saugoti, naudoti, kopiluoti ar platinti bet koki4, neautorizuot4 neteiset4,

autorines teises paLeidLian(iq, ar asrnening prograrning kompiuterinq irang4.

143. Darbuotojaituri uZtikrinti, kad jq darbo vietoje pa5aliniai asmenys butq tik darbuotojui

esant.

144. Siekiant padeti ivertinti ar darbuotojas Centro suteiktas informaciniq ir kornunikaciniq

technologijq priemones naudoja pagal paskirti darbo funkcijai vykdyti, taip pat tikslu apsisaugoti nuo

neteiseto informaciniq ir komunikaciniq technologijq priemoniq panaudojimo keliamq neigiamq

padariniq (Zalos del neteiseto informaciniq technologijq naudojimo, konfidencialios informacijos

atskleidimo, geros reputacijos praradimo, darbuotojq padarytq neteisetr-; veikq, naudojant informaciniq

ir komunikaciniq technologijq priemorre, tikslu apsaugoti klientq ir darbuotojq asmens duornenis nuo

neteiseto perdavirno, uZtikrinti asmens duomenq saugumQ, Centro patalpose ir pan.) Centras taiko

stebesenq, ir kontrolg.

145. Centre gali biiti naudojamos specialios programos, kuriomis automatiniu budu

i5saugoma informacija apie darbuotojq interneto nar5ymo istorij4, taip pat gali buti naudojamos kitos

organizacines priemones, siekiant'l'aisyktiq 144 punkte numatytq tikslq. Saugomi duomenys nera

nuolatos perZiiirimi, jq perZiDrejirnas galimas planine tvarka i5 anksto informavus darbuotojus arba kai

kyla pagristas itarimas del teises aktq ar darbo pareigq paZeidimo. Duomenq perZilrejimo procedtiroje

gali dalyvauti ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perZiurimi.

146. Centras pasilieka teisg be atskiro darbuotojo ispejimo, jiems nedalyvaujant, patikrinti

kaip laikornasi Taisykliq 144 punkte, numatytq tikslq, riboti prieigq prie interneto svetainiq ar

programines irangos.



147. Darbo vietos, patalpos galib[tistebimos, siekiant uZtikrintiasmens, turto, visuomends

saugumQ. Apie vaizdo stebej im4 i nform uoj ama v aizdini u Zymen i u.

XIII SKYRIUS

NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIM,{ BEI TIESIoGINIU PAREIGU

NEATLIKIM4

l48.Ur. darbo taisykliq paZeidim4 darbuoto.iui gali buti pareik5tas !spejimas raStu, pries tai

gavus jo ra5ytini pasiai5kinim E, o uL Siurk5tq darbuotojo darbo pareigq paZeidim4- atleidimas i5 darbo

be ispe.iirno LR Darbo kodekso (58 str.) nustatyta tvarka.

149. Del Siq taisykliq, kitq teises aktq paZeidimq gali b[ti skiriarnas darbuotojui lspejimas

rastu per vienq menesi nuo paZeidirno padarymo arba i5aiSkejimo dienos.

150. Siurk5diais paZeidimais, be nustatytq darbo santykius reglarnentuojandiuose

istatyrnuose, kituose norminiuose teises aktuose, Siose Taisyklese, taip pat yra laikomi 5ie paZeidimai:

150.1. centro veiklai vykdyti vartojamq informaciniq sistemq naudojimas su darbo

funkcij om is nesusij usiai s, asmen iniais ar trediqj q asmenLl ti kslais;

150.2. konfidencialumo principo nesilaikymas ir konfidencialios informacijos

nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSo nuostatll

paZeidirnas. Darbo santykiq nutraukimas arba paslaugq sutafties nutraul<imas iki 2 rn.

termino neatleidZia asmens nuo atsakomybes uZ Konfidencialios inforrnacijos

atskleidim4;

150.3. asmens duomenq (paslaugos gavejo, darbuotojo) rinkimas, saugojimas ar

platinimas paLeidLiant skyriaus irlar darbuotojq asmens duomenq saugojimo politikos

ir jos igyvendinimo priemoniq tvark4;

150.4. priskirtq tvarkyti ir saugoti veiklos, apskaitos dokurnentq, kurie !statymq

nustatyta tvarka turi bUti saugomi nemaZiau nei l0 metq, praradimas.

XIV SKYRIUS

SAVANORTSXA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS
151. Savanori5ka veil<la Centre atliekarna Centre nustatyta tvarka.

152. ADM priima auk5tqiq mokyklq, kolegijq bei kitq mokymo lstaigq studenrus atlikti
praktik4 Centre nustatyta tvarka.



XV SKYRIUS
DARBUOTOJU PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

153. Darbuotojai gali bDti skatinami ir apdovano.jami:

1 53. I . direktoriaus padeka;

153.2. vienkartine pinigine iSmoka, nevir5ijandia darbo uZmokesdiui skirtq lesq;

153.3. ui.labai ger4, nepriekaiStingq darb4 kalendoriniais metais, atsiZvelgus i

sutaupyto PaneveZio rajono socialiniq paslaugq centro darbo uZmokesdio fondo le5as.

154. Darbuotojams, jeigu yra jq raSytiniai pra5ymai ir pateikti dokumentai, gali buti

i5mokama vienkarline pinigine iSmoka - materialine pa5alpa i5 istaigai skirtq le5q:

154.1. mirus darbuotojo sutuoktiniui, sugyventiniui, vaikui - 200 eurq;

154.2. darbuotojui, laidojandiam rnirusi tev4, motin4- 150 eurq;

154.3. esant sunkiai materialinei padediaijq padiq ar Seimos nariq ligos, stichines

nelaimes atveju - iki 5 MMA dydZiq.

155. Vienkartines pinigines i5rnokos gali blti iSmokarnos ir Sioje dalyje nenumatytais

atvejais, sprendZiant ir nagrine.iant kiekvien4 konkretq atveji.

I 56. Vienkartine pinigine iSmoka darbuoto.f ui neskiriama, jei per paskutinius l2 menesiq

jam paskirta tarnybine nuobauda

XVI SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

157. Darbo tvarkos taisykles tvirtinamos direktoriaus isakymu. SupaZindinarna DVS

sistemoje, internetineje Centro svetaineje.

158. Su Centro darbo tvarkos taisyklemis darbuotojai supaZindinami pasira5ytinai.

159. Darbo tvarkos taisykles yra privalomos visiems Centro darbuotojams. Siq Taisykliq

paZeidirnas yra laikomas pareigq paZeidimu, uZ kuri gali bDti taikoma atsakomybe Lietuvos

Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

160. Darbo tvarkos taisykles gali bDti keidiamos / papildomos pasikeitus Centro darbo

organizavimu i ar at itinkam ierns te ises aktam s.


