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PANEVEZIO RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PanevéZio rajono socialiniy paslaugy centras (toliau - Centras) yra biudZetiné jstaiga,

kurios steigéjas yra PanevéZio rajono taryba.

2. Centras turi @ikinj, finansinj, organizacinj ir teisinj savarankidkuma, savo antspauda,
saskaitas bankuose.

3. Centras veikia vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniy Tauty
Organizacijos vaiko teisiy konvencija. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Panevézio rajono tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, kity ministerijy norminiais teises

aktais, PanevéZio rajono savivaldybeés teisés aktais, Centro nuostatais bei Siomis Taisyklémis.

4. Centro teisiné¢ forma — biudZetiné jstaiga, veiklos laikotarpis neterminuotas, finansiniai
metai sutampa su kalendoriniais metais. Duomenys apie Centra kaupiami ir saugomi valstybés jmonés
Registry centro Panevézio filiale.

5. Centras administracing veikla vykdo adresu Vasario 16-osios g. 27-18 Panevézys; tel.

(8-45) 44 96 81, el. pastas — spc@panrs.lt; internetiné svetainé -http://www.paneveziorspc.lt.

6. Centro struktiira ir pareigybiy aprasymai tvirtinami Centro direktoriaus isakymu teisés

akty numatyta tvarka, atlikus informavimo ir konsultavimo procediiras.

7. Centro tikslas - teikti socialines paslaugas Panevézio rajono gyventojams dél amziaus,
nejgalumo, socialiniy problemy i3 dalies ar visitkai neturinfiam, nejgijusiam arba praradusiam
gebéjimus ar galimybes savarankigkai ripintis asmeniniu ($eimos) gyvenimu ir dalyvauti visuomenés

gyvenime; sudaryti sglygas asmeniui (Seimai) ugdyti ar stiprinti gebé&jimus ir galimybes savarankiskai




spresti savo socialines problemas, palaikyti socialinius rysius su visuomene, padéti jveikti socialing
atskirtj; uztikrinti saugia ir sveikg aplinka, kultiirines ir dvasines jstaigoje gyvenandiy zmoniy reikmes,
Zmogaus orumg atitinkancia pagalba, suderinta su asmens sveikatos prieZilira, specialiaisiais poreikiais,
kitomis specialiosios pagalbos priemonémis, padedandiomis kompensuoti prarastg savarankiskuma;
uztikrinti, kad visiems, tévy globos netekusiems vaikams, ivaikintiems vaikams, globéjy (rlipintojy)
globojamiems (rdipinamiems) vaikams, $eimynoje globojamiems (rupinamiems) vaikams, budingiy
globotojy priziGrimiems vaikams bei budintiems globotojams, Seimynos dalyviams, globéjams
(ripintojams), jtéviams bei kartu gyvenantiems jy $eimos nariams ar asmenims, norinéiais jais tapti,
bity prieinama ir suteikiama reikalinga konsultacing, psichosocialing, teisiné ir kita pagalba, siekiant
vaika, jvaikj tinkamai ugdyti ir aukléti $eimai artimoje aplinkoje.

8. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — apibrézti Centro darbuotojy elgesio reikalavimus,

uztikrinti darbo drausme, kokybe ir efektyvuma, siekiant Centro tiksly jgyvendinimo.

9. Istaigose, organizacijose, teikiant viesa informacijg visuomenei Centrui atstovauja
direktorius arba jo pavedimu direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, pagal kompetencija

padaliniy vadovai, kiti darbuotojai.

II SKYRIUS
STRUKTURA IR VEIKLA

10. Centro struktiirg tvirtina Centro direktorius.

11. Centro struktiirg sudaro:

11.1. Socialinés globos skyrius:
11.1.1. Ramygalos socialinés globos namai;
11.1.2 Krekenavos socialinés globos namai;

11.1.3. Gustoniy socialinés globos namai;

11.2. Socialinés prieZiaros skyrius:
11.2.1. Pagalba j namus;

11.2.2. Savarankisko gyvenimo namai;




11.2.3. Integrali pagalba asmens namuose;

11.2.4. Asmeninio asistento paslaugos;

11.3. Pagalbos Seimai skyrius:

11.3.1. Atvejo vadyba;
11.3.2. Daugiafunkcinis centras;
11.3.3. Spec. Transporto organizavimas;

11.3.4. Apriipinimas techninés pagalbos priemonémis;

11.4. Vaiko ir Seimos gerovés skyrius:

11.4.1.Piniavos bendruomeniniai $eimos namai;
11.4.2. Vaivady bendruomeniniai §eimos namai;
11.4.3. Globos centras;

11.4.4. Vadokliy vaiky dienos centras;

11.4.5. Vadokliy kriziy centras;

11.4.6. Apgyvendinimas apsaugotame biiste;
11.4.7. Palydejimo paslauga jaunuoliams.

12. Centro darbg organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Panevesio rajono

socialiniy paslaugy centro ir direktoriaus pareiginiais nuostatais, patvirtintais PanevéZio rajono

savivaldybés tarybos sprendimu.

13. Centro valdymo funkcijas atlieka Centro administracija (toliau - ADM), kuria sudaro:
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, padaliniy vadovai, vyriausiasis buhalteris. ADM

veikla vykdo tikio dalies vedéja, personalo specialisté, sekretorés.

14. Socialinés globos, socialinés prieziiros ir pagalbos Seimai (daugiafunkcinio centro,
spec. transporto organizavimo, apriipinimo tech. pagalbos priemonémis) skyriy veikla koordinuoja

Centro direktorius. Direktoriui nesant - Centro direktoriaus pavedimu paskirtas darbuotojas.




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

pavaduotojas socialiniams reikalams.
16. Buhalterijos darbg organizuoja vyriausiasis buhalteris.

17. Vyriausiasis buhalteris, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, padaliniy

vadovai, personalo specialistas, sekretorés tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriui.

18. Centro padaliniy darbg organizuoja padaliniy vadovai vadovaudamiesi Centro
direktoriaus patvirtintomis paslaugy teikimo tvarkomis, metiniais planais, Centro direktoriaus

patvirtintais pareigybiy apraSymais, kitais teises aktais, reglamentuojangiais vykdomos veiklos sritj.

19. Padaliniy metiniai veiklos planai rengiami vadovaujantis esminiais planavimo
principais: aiSkumo, apibréZtumo laike, nurodantys terminus. Padaliniy vadovai atsako uZ padaliniy

metiniy veiklos plany jgyvendinima.

20. Padaliniy metiniy veiklos plany jgyvendinimo rezultatai pristatomi ADM susirinkime
ir pateikiami padaliniy metinése ataskaitose iki sausio 31 d. Centro veiklos meting ataskaitg iki kovo 1
d. paruodia direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams. Centro veiklos ataskaita skelbiama

internetingje svetainéje.

21. Centro direktorius uz Centro veikla atsiskaito pateikdamas metine ataskaitg, kuri

svarstoma PanevéZio rajono savivaldybes taryboje.

22. Einamieji Centro veiklos klausimai gali biiti aptariami Centro direktoriaus, Centro
direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams ir padaliniy vadovy, atskirais atvejais - komisijy, darbo

grupiu, sudaryty Centro direktoriaus jsakymu organizuojamuose pasitarimuose.

23. Padaliniy vadovai atsako uZ papildoma pareigybés apragyme niekam nepriskirty
uzduociy arba nesanciy darbuotojy funkcijy atlikima, uZtikrinant darby testinuma, organizuoja ir

kontroliuoja jy vykdyma.
24. Naujai | darbg priimtus darbuotojus supazindina pasirasytinai:

- personalo specialistas: su darbo tvarkos taisyklémis; pareigybés aprasymu; asmens duomeny tvarkymo

taisyklémis (bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES) 2016/679); saugos ir sveikatos jvadinémis

instrukcijomis.




- tiesioginis vadovas: su Centro nuostatais, skyriaus vidaus darbo tvarkos taisyklémis, su darbo
funkcijomis susijusiais direktoriaus jsakymais ir Kitais teises aktais, reikalingais darbo funkcijoms

vykdyti, darbu, procediiromis;

- UZ darby saugq atsakingas specialistas (jo nesant, darbuotojas, kuriam laikinai pavesta vykdyti Sias
funkcijas): - darbo vietoje darby saugos ir priesgaisrinés saugos instrukcijomis. Darbuotojai
instruktuojami vadovaujantis Panevézio rajono socialiniy paslaugy centro darbuotojy saugos ir sveikatos

klausimais tvarkos aprasu.

25. Ukio dalies vedéjas isduoda asmenines apsaugos priemones padaliniy vadovams pagal
pateikta poreikj. Padaliniy vadovai i§skirsto reikiamas priemones darbuotojams, kurie dirba veikiami
rizikos veiksniy, kai to reikalauja darbuotojy saugos ir sveikatos norminiai teises aktai. Priemoniy

iSdavimo faktas fiksuojamas rastu.

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

Darbo drausmé grindziama sgmoningumu, saZiningumu ir kokybisky pareigy atlikimu.

27. Uz vidaus tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o jy

laikymasi kontroliuoja padaliniy vadovai ar kiti $ioms funkcijoms vykdyti paskirti asmenys.

28. Centro internetingje svetaingje skelbiami jstaigos teises aktai, kurie pagal Lietuvos
Respublikos teisekliros pagrindy jstatymo 6 straipsnj yra Teisés akty registro objektas, i$skyrus Lietuvos

Respublikos Vyriausybes sprendimus ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés rezoliucijas tinklapyje.

IIT SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO NUOSTATOS

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

dokumentai).

30. Dokumentai turi biiti rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teises

norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams nustatyty reikalavimy.

31. Sudaryti ir gauti popieriniai, ir elektroniniai dokumentai turi biti uzregistruoti
registruose, susisteminti pagal jstaigos dokumentacijos plang, sutvarkyti ir jtraukti j apskaita. Tik

registruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais.




32. Gauti dokumentai, kurie nesusije¢ su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumento
nejtraukimo j apskaitos sistema, neregistruojami. Prie tokiy dokumenty priskiriami: reklaminiai bukletai,

sveikinimai, kvietimai, asmeniniai, anoniminiai laigkai.

33. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Centro vadovybei ar Centrui i$

kity institucijy, privalo juos nedelsdami perduoti sekretorei uzZregistruoti.

34. Bendruoju elektroniniu pastu spc@panrs.It (toliau tekste - centrinis elektroninis pastas)
ar e. pristatymo sistema, DVS , Labbis“ sistema, jeigu juose yra nurodyti siuntéjo rekvizitai,

registruojami bendra tvarka.
35. Dokumentai registruojami ta diena, kurig jie gaunami, pasiragomi ar patvirtinami.

36. Registruojant: elektroninj dokumentg, jam suteikiamas registracijos numeris, kurj
sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo ir dokumento registravimo dokumenty registre eiles

numeris. Sie registravimo duomenys turi biiti unikalus.

37. Popierinis dokumentas: jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas. Registracijos
spaude jraSoma dokumento gavimo data, registro identifikavimo Zymuo (registracijos numeris). Pagal
galimybg, dokumentas perduodamas susipazinti naudojant dokumenty valdymo sistema, jei to padaryti
néra galimybes (pvz., darbuotojas neturi kompiuterizuotos darbo vietos) - perduodamas susipazinti
tiesiogiai.

38. Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti

dokumentai.

39. Dokumentas registruojamas vieng karta, jam suteiktas registracijos numeris

nekeifiamas.

40. Duomenys apie gauto elektroninio dokumento registravima (jstaigos gauto elektroninio
dokumento gavimo data, registracijos numeris, dokumentg gavusios jstaigos pavadinimas ir kodas)

nurodomi metaduomeny korteléje.

41. Centro direktorius arba PanevéZio rajono savivaldybés mero jgaliotas asmuo pasiraso

isakymus, vadovaujantis Centro nuostatais.

42. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, padaliniy vadovai pasiraso

dokumentus direktoriaus nustatytose jy kompetencijos ribose.




43. Direktorius ar kitas atsakingas asmuo, susipaZings su dokumentu, priima sprendima dél
tolesniy veiksmy, pagal poreikj nurodo pavedimus ir jy vykdymo terminus, kontroliuoja pavedimy
vykdyma. Pavedimai gali biiti duodami uzragant rezoliucija arba kita forma (pvz. direktoriaus jsakymu,

el. laiSku, rastisku pavedimu, formuojant uzduotj).

44. Atsakingi asmenys su raytiniais pavedimais supazindinami per DVS. Jei tokios

galimybés néra-popierine dokumento kopija perduodama vykdytojui.

45. Dokumentas tiesioginiam vykdytojui turi biiti perduotas ne véliau, kaip per viena

darbuotojo darbo dieng nuo pavedimo skyrimo ar rezoliucijos uzraSymo.

46. Jei pavedimo vykdymas yra kito Centro skyriaus ar darbuotojo kompetencija, ja gaves
rezoliucijoje nurodytas vykdytojas nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo dieng, turi kreiptis j sekretore,

kad buty nurodytas tinkamas vykdytojas arba DVS sistemoje pranesti apie neteisingg paskyrimg.

47. Darbuotojas prie§ pateikdamas praSymg ar kita dokumenta, Centro direktoriui Ji
suderina su tiesioginiu vadovu, direktoriaus pavaduotoju socialiniams reikalams (pagal kuruojama sritj),
kurie praSymg vizuoja/derina: nurodo konkrety siilymg (pvz., sitlau leisti vykti, jei skiriamas
automobilis (nurodoma, koks vairuotojas vyksta, automobilio Nr. marke ir t.t.), suderinta, sutinku, sitilau
keisti datg/terming (nurodoma) ir pan.). Jei darbuotojas teikia prasymg d¢l atostogy ar poilsio dieny,
darbo uZzmokescio didinimo pasikeitus profesinés darbo patirties laikotarpiui, jj papildomai teikia vizuoti
personalo specialistui. Vizuotg praymg darbuotojas pasiraso ir perduoda registruoti sekretorei. Centro
direktorius, iSnagrinéj¢s darbuotojo prasyma, uZraso rezoliucijg. Pagal poreikj, ne véliau kaip per 2 d. d.
jei nenumatyta kitaip, rengiamas jsakymo projektas ir perduodamas direktoriui pasiradyti. Pasira$ytas
isakymas registruojamas, perduodamas vykdymui. Uz direktoriaus isakymy projekty rengima socialiniy
paslaugy gavéjy klausimais, skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos klausimais - atsakingi padaliniy
vadovai; finansiniais klausimais, jskaitant priemoky, premijy, paSalpy, skyrimg - atsakingas vyr.
buhalteris; darbuotojy atleidimo, priémimo, atostoguy, komandiruo€iy, darbo sutarties keitimo ir etaty
klausimais, pretendenty atrankos eiti pareigas komisijos sudarymo klausimu - personalo specialistas,

darbo grupiy, komisijy sudarymo - sekretorius.

48. Darbuotojas prie§ pateikdamas pra§yma Centro direktoriui JI pasiraso ir suderina su
padalinio vadovu. Padalinio vadovas, atsizvelgdamas I i8déstytus motyvus ir praSymo pagristuma jj
tenkina arba, nurodgs prieZastis sitilo koreguoti (pvz., kasmetiniy atostogy datg), arba nurodes

objektyvias priezastis pra§ymo netenkina.




49. Darbuotojas, pastebejes Centro darbuotojy netinkamo elgesio bei pareigy vykdymo
atvejus, dokumenty apskaita, galimus etikos principy pazeidimus, apie tai nedelsiant tarnybiniu
praneSimu arba el. laisku informuoja savo tiesioginj vadova arba direktoriy, jam nesant direktoriaus

pavaduotoja.

50. Centro dokumentai rengiami ir saugomi Dokumenty ir archyvy istatymo ir kity teisés

akty nustatyta tvarka, Centro direktoriaus patvirtinta Centro dokumenty valdymo tvarka.

S1. UZ padaliniy dokumenty tvarkyma, saugojimg ir apskaita yra atsakingi Centro padaliniy
vadovai, uz dokumentacijos susijusios su funkcijy atlikimu saugojima, tvarkyma, apskaitg atsakingi

darbuotojai nurodomi patvirtintame dokumentacijos plane.

52. Uz kity dokumenty (sutaréiy, Centro direktoriui adresuoty rasty, direktoriaus jsakymuy,
tvarky) tvarkyma, saugojima yra atsakingas Centro sekretorius. Centro direktoriaus veiklos klausimais

isakymy originalai saugomi rastinéje, personalo klausimais - saugomi pas personalo specialista.

IV SKYRIUS
PAVEDIMALI JU VYKDYMAS

53. Pavedimai gali bati duodami: ZodZiu, direktoriaus isakymu, rezoliucijomis, vizomis,

kitokia rasytine forma.

54. Pavedimas turi biiti jvykdytas per jame nurodyta terming ar per Kituose teises aktuose
numatytg privaloma jvykdymo termina. Tuo atveju, jei pavedimo jvykdymo terminas néra nurodytas, jis

turi bati jvykdytas per 10 darbo dieny nuo pavedimo gavimo dienos.

55. Norédami pratesti pavedimo jvykdymo terming vykdytojai §j klausima suderina (rastu
arba Zodziu) su pavedimg davusiu asmeniu, ne véliau kaip pries 2 darbo dienas iki pavedimo jvykdymo

pabaigos, nurodydami, dél kokiy priezas¢iy negalima pavedimo jvykdyti laiku.
56. Duoti pavedimus turi teise:
56.1. direktorius - visiems Centro darbuotojams;

56.2. direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams - pagal savo kompetencija

priskirty koordinuoti skyriy darbuotojams;




56.3. padaliniy vadovai - pagal savo kompetencija, priskirtg darbo bara pavaldiems
darbuotojams;
56.4. komisijy, darbo grupiy pirmininkai - komisijy, darbo grupiy nariams, jei teisés

aktai nenumato kitaip.

57. Pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja pavedima daves asmuo, i8skyrus

atvejus, kai Centro direktorius savo pavedime nurodo kitaip.

V SKYRIUS
KOMUNIKACIJA
58. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir palankios vieSosios nuomonés apie

Centra formavimu riipinasi direktorius arba direktoriaus jgaliotas darbuotojas informacijai teikti.

59. Direktoriaus jgalioto darbuotojo informacijai teikti ir iSplatinti pranesimai ir kita
informacija visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei privalo atitikti oficialig Centro
pozicija.

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

informacija skelbiama Centro internetinéje svetainéje www.paneveziorspc.It.

61. Informacija, paklausimai, pavedimai darbuotojams gali biiti siundiami elektroniniu
pastu, pateikiami fizine (spausdintine) forma. Darbuotojas ne reciau kaip kartg per darbo dieng

privalo tikrinti savo elektroninio pasto dézute, savo dokumenty valdymo sistemos (DVS) paskyra.

62. Darbuotojai privalo nedelsiant, bet ne véliau, kaip per vieng darbo dieng informuoti
savo tiesioginj vadovg apie galimg administracinj, saugos, higienos reikalavimy paZeidima,
nelaimingg atsitikima ar kitas aplinkybes, daran¢ias neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei ir
i$sikeltiems rezultatams pasiekti. Tiesioginis vadovas nedelsiant minétg informacijg perteikia Centro
direktoriui. Ne darbo dienomis ir valandomis bei SvenCiy dienomis, gresiant ar esant ekstremaliai
situacijai, jvykiui ar incidentui, informuojamas Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas

socialiniams reikalams, padalinio vadovas pagal koordinuojamag sritj.

63. Darbuotojai privalo vengti privadiy ir profesiniy interesy konflikto. Centro direktorius
ir jo pavaduotojas socialiniams reikalams, viesujy pirkimy komisijos nariai bei darbuotojai turintys
vieSojo administravimo jgaliojimus privalo deklaruoti privacius interesus elektroninémis

priemonémis per viena ménesj nuo isrinkimo, priemimo ar paskyrimo | pareigas dienos. Jeigu




darbuotojo darbas kitoje darbovietéje gali turéti jtakos darbdavio interesams, apie tokj darbg

darbuotojas privalo nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

64. Darbuotojas turi elgtis taip, kad jo kalba, praSymai, parei$kimai ir klausimai nezeminty

Centro ir jo darbuotojy autoriteto, nediskredituoty kolegy ir nejZeisty jy orumo.

65. Del bendry savo profesijos vertybiy ir interesy Centro darbuotojy labui, darbuotojas turi
puoseléti tarpusavio pasitikejimg ir bendradarbiavima, elgtis etiskai, saZiningai, draugiskai, taktiskai
ir mandagiai. Rekomenduotina ieskoti taikiy konflikto sprendimo biidy, nepavykus ginég iSspresti

taikiai - kreiptis j tiesioginj vadova pagalbos.

66. Darbuotojai atliekantys jiems pavestas darbo funkcijas privalo vadovautis duomeny
apsaugos taisyklemis, bei Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES) 2016/679, siekiant
apsaugoti konfidencialius asmens duomenis. Dokumentus laikyti darbo vietoje arba kitoje, tam
paskirtoje vietoje, neisnesti dokumenty (jskaitant asmens bylas) i§ Centro. Asmens duomenis rinkti
tiek, kiek reikalinga darbinéms funkcijoms atlikti ir kiek tai neprieStarauja asmens duomeny apsaugos
istatymui bei kitiems teises aktams. Sio punkto pazeidimas gali buti pripazintas $iurk$¢iu darbuotojo

darbo pareigy paZeidimu.

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

komunikacijai, turi bti tikslios, aiskios ir teisingos.

68. Darbuotojui suteikti prisijungimo prie jstaigos DVS, elektroninio pasSto dezutés,
telefono aparato, slaptazodziai ir kodai (toliau - Identifikavimo duomenys), laikomi Pazangiuoju
elektroniniu paradu, kaip tai nustato Lietuvos Respublikos elektroninés atpazinties ir elektroniniy
operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy jstatymo 5 str. 1 d., ir kuris turi tokia pacig teisine galig
kaip ir raSytinis paraSas. Darbuotojas jsipareigoja saugoti Identifikavimo duomenis, niekam jy
neperduoti ir neatskleisti, uZtikrinti jy slaptuma ir nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadovg apie
Identifikavimo duomeny vagyste ar kitokj praradima, neautorizuotg naudojimg ar bet kokj

Identifikavimo duomeny atskleidimg tretiesiems asmenims ar kitokj slaptumo paZeidima.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR MOKYMAS

69. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos

socialines apsaugos ir darbo ministro 2006 m. balandZio 5 d. isakymu Nr. Al-92 , Dél socialiniy




paslaugy srities darbuotojy ir socialiniy paslaugy jstaigy vadovy profesines kompetencijos
tobulinimo tvarkos apraSo bei socialiniy darbuotojy atestacijos tvarkos aprao patvirtinimo",

Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teises aktuose nustatyta tvarka.

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

pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

71. Darbuotojy kasmetiné veikla vertinama jsidarbinus jstaigoje iki pragjusiy mety spalio

1 d. Uz pragjusius kalendorinius metus jvertinama kiekvienais metais iki kovo 1 dienos.

72. Metines veiklos uZzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Centro

darbuotojams nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis jy vadovas.

73.Centro  darbuotojy  kasmetiné veikla vertinama kiekvienais metais  iki

kovo 1 dienos.

74. Centro padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad kiekvienas Centro darbuotojas galéty

dalyvauti suplanuotuose ir patvirtintuose mokymo renginiuose.

75. Kiekvienas Centro darbuotojas, vykdamas j mokymus suderina su savo tiesioginiu
vadovu arba direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams, paraso pra§yma ir pateikia ir personalo
specialistui, o griZgs i§ mokymy, privalo personalo specialistui elektroniniu pastu pateikti pazyméjimo

kopija, patvirtinancig dalyvavima mokymo renginyje.

76. Centro socialiniai darbuotojai, sickdami jgyti profesing kompetencija atitinkangig

kvalifikacing kategorijg, dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.

77. Centro socialiniy darbuotojy, pageidaujandiy dalyvauti atestacijoje, praktine veiklg

vertina Centro direktorius arba kitas direktoriaus jgaliotas asmuo.

78. Centro islaidy samatoje kiekvienais metais darbuotojy kvalifikacijai tobulinti ir
dalyvavimo atestacijoje i$laidoms numatomos légos. Centro darbuotojas savo profesines

kompetencijas gali tobulinti ir asmeninémis leSomis.




VII SKYRIUS
DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES

79. Centro darbuotojy i$vykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Centro

direktorius, suderings su padaliniy vadovais.

80. Siuntimas j komandiruotg jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, pateikiant
komandiruotg pateisinantj dokumenta (uZsienio valstybés institucijos, tarptautinés organizacijos ar
institucijos raStas, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). Jei dokumentas yra uZsienio kalba,
pagrindinés jo nuostatos privalo biti iSverstos | lietuviy kalbg. Vertima | lietuviy kalba

organizuoja | komandiruotg vykstantis darbuotojas.

81. Darbuotojai j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uZsienio
Salyse vyksta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu
Nr. 526 ,,Del tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo", LRV nutarimu Nr. 99 ,,Dél komandiruogiy sanaudy atskaitymo ir pajamy taisykliy
patvirtinimo". Remiantis DK 107 str. 3 dalimi, dienpinigiai uz 1 dienos komandiruote Lietuvoje
nemokami. Apmokéjimas vykstant | komandiruote vykdomas vadovaujantis LR Vyriausybés 2004

m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 "D¢l dienpinigiy ir kity komandiruoéiy i$laidy apmokeéjimo".

82. ISvykti darbo reikalais uz PanevéZio rajono savivaldybés riby galima tik esant Centro
direktoriaus jsakymui dél komandiruotés, jeigu komandiruotés trunka iki vienos darbo dienos.
Isakymas turi bti uZregistruotas ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki i§vykimo ] komandiruote
dienos. Jei komandiruojama vykti uz PanevéZio rajono savivaldybes riby ilgiau nei 1 dienai, jsakymas

turi buti uzregistruotas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas.

83. Isakymus dél komandiruociy rengia personalo specialistas. I$vykti Panevézio rajono
savivaldybés ribose | mokymus, konferencijas galima i§ anksto paragius praSyma direktoriui, prie§

tai jj suderinus su tiesioginiu vadovu.

VIII SKYRIUS
PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

84. Darbuotojai priimami dirbti Centre ir atleidZiami i§ darbo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.




85. Darbuotojy atranka organizuojama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

86. Darbuotojas, pradédamas dirbti, turi pristatyti paZymg apie darbo stazg, pasitikrinti
sveikatg ir pateikti medicining knygele su komisijos i§vadomis. Ekstremalios situacijos laikotarpiu
darbuotojas, pradédamas dirbti turi pateikti kitus dokumentus, numatytus Valstybés lygio
ekstremaliosios situacijos valstybés operacijy vadovo ir (arba) Lietuvos Respublikos Vyriausybes

sprendimuose.
87. Darbuotojy medicininiy knygeliy kopijos, saugomos personalo specialisto kabinete.

88. Priimant darbuotojus dirbti j Centra, sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

89. Centro darbuotojas privalo pradéti darba nuo priemimo dienos, nurodytos direktoriaus
isakyme arba darbo sutartyje. Personalo specialistas, atsakingas uz personalo ir darbo saugos
dokumenty tvarkymg, naujai priimtg darbuotoja supazindina su pareigybés aprasymu, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis ir kitais Centre galiojandiais teisés aktais, reglamentuojanéiais jo

darba.

90. Pri¢émimas | darbg jforminamas darbo sutartimi bei pranesimu apie darbo salygas
(priedas prie darbo sutarties), kurie sudaromi 2 egz.: vienas jteikiamas darbuotojui, kitas jsegamas j

darbuotojo byla.
91. Priimamas j darbg darbuotojas privalo pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjima.
92. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama vadovaujantis LR Darbo kodeksu.
93. AtleidZiamas darbuotojas paskuting darbo dieng turi pilnai atsiskaityti:

93.1. grazinti jgaliotam asmeniui ar darbo grupei jam i§duotas visas darbo

priemones, grazinima jforminant priémimo-perdavimo aktu;

93.2. perduoti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotam asmeniui dokumentacija,
ataskaitas, informacijg apie klientus, kuriems buvo teikiamos paslaugos ir

dokumenty perdavima jforminti priémimo-perdavimo aktu;

93.3. personalo specialistui - darbuotojo pazyméjima jei yra idduotas.




94. Atleidimo diena vyr. buhalteris privalo uZtikrinti atsiskaityma su atleidZiamu
darbuotoju, jei nesusitarta kitaip. Personalo specialistas papildo darbo sutartj darbo sutarties

nutraukimo jraSu. Atleidimo diena laikoma paskutine darbo diena.
95. I8skaitos atliekamos, iseitines iSmokos apskaigiuojamos teisés akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU KASMETINES ATOSTOGOS

96. Centro direktoriaus kasmetiniy atostogy grafikg tvirtina ir atostogas suteikia Panevézio

rajono savivaldybés meras.
97. Kasmetines atostogas Centro darbuotojams jsakymu suteikia Centro direktorius.

98. Iki kovo 10 d. personalo specialistas teikia Centro direktoriui su darbuotojy atstovais
suderintg darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika. Sudarant kasmetinj atostogy grafika atostogy
laikas paskirstomas per metus. Tiesioginiai vadovai kontroliuoja sau pavaldZiy darbuotojy
kasmetiniy atostogy suteikimo grafikus, juos sudarant uztikrina sklandy skyriaus darba, tolygy

pamainy keitimgsi, tinkamg dirban&iy darbuotojy poilsio rézima.

99. Centro direktorius jsakymu tvirtina darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus, kuriuose
suraSomi darbuotojy kasmetiniy atostogy liku¢iai. Gali bati planuojamos kasmetines atostogos
kitiems kalendoriniams metams (kasmetiniy atostogy planavimas néra privalomas). Centro
direktoriaus jsakymy projektus dél atostogy suteikimo Centro darbuotojams rengia personalo

specialistas ir teikia pasiraSyti direktoriui.

100. Kasmetiniy atostogy likugiai tvirtinami einamyjy mety gruodzio 31 dienai, atsakingas

personalo specialistas.

101. Kasmetines atostogos turi biti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena

kasmetiniy atostogy daliy negali bti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

102. Einamaisiais metais darbuotojas turi iSnaudoti visas kasmetiniy atostogy dienas, kurios
yra numatytos atostogy grafike, iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojas ilgai sirgo ir nebuvo galimybiy

suteikti jam atostogas einamaisiais metais ir kitais atvejais.

103. Kai dél svarbiy priezas¢iy darbuotojas keicia atostogy laika patvirtinta pagal grafika,

praSymg dél atostogy laiko pakeitimo turi pateikti Centro direktoriui, pries tai suderinus su tiesioginiu




vadovu ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki atostogy pagal grafika pradzios, nejskaitiuojant

praSymo pateikimo dienos.

104. Kasmetinés atostogos Centro darbuotojams gali biti suteikiamos pagal atskirus
praSymus. PraSymas turi biiti pateiktas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy
pradZios. Jeigu praSoma atostogas suteikti gruodZio ménesj, prasyma dél atostogy suteikimo

darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip iki gruodzio 10 d.

105. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotoja, tik jo

praSymu arba sutikimu.

106. Pinigin¢ kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas i§mokama, nutraukiant

darbo sutart;.

107. Kai darbuotojas yra atleidziamas i§ darbo ir jis yra i$naudojes kasmetines atostogas
daugiau, negu jam priklausyty uz dirbtg laikg, permokétas darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas

Jjam iSskaiciuojamas teisés akty nustatyta tvarka.

108. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas pervedamas j asmening saskaita ne véliau
kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia. Darbuotojo rastisku atskiru prasymu,
suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uZzmokescio mokeéjimo tvarka.
Atostoginiai uz atostogy dalj, vir§ijan¢ig 20 darbo dieny trukme, mokami atostogy metu darbo

uzmokescio mokejimo tvarka ir terminais.

109. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Centro direktoriaus jsakymu, esant
darbuotojo pradymui, kuriame nurodomos nemokamy atostogy priezastys. Direktorius,
atsizvelgdamas j praSyme nurodytas prieZastis, taip pat j tiesioginio vadovo siilyma, priima galutinj

sprendima.

110. Darbuotojo pra§ymas tenkinamas ir suteikiamos ne trumpesnés, negu praso

darbuotojas, trukmés nemokamos atostogos, jeigu jis pateikia:

110.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety- iki keturiolikos

kalendoriniy dieny;

110.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés

slaugos batinumas - iki trisde3imties kalendoriniy dieny;




110.3. tévystes atostogos darbuotojams po vaiko gimimo suteikiamos trisde$imt
kalendoriniy dieny nepertraukiamos trukmés, bet kuriuo laikotarpiu nuo vaiko

gimimo, iki vaikui sukanka vieni metai.

110.4. darbuotojas, slaugantis sergantj $eimos narj - tokiam laikui, kurj

rekomenduoja sveikatos prieziros jstaiga;
110.5. darbuotojas santuokai sudaryti - iki trijy kalendoriniy dieny;

110.6. darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvése (sutuoktinio, tévy,

vaiky) - iki penkiy kalendoriniy dieny.

I11. Darbuotojas norédamas ieiti mokymosi atostogy turi pateikti Centro direktoriui

praSymg kartu su Svietimo jstaigos pazyma.

112. Socialiniy paslaugy srities darbuotojams, dirbantiems (pagal pareigybés aprasyma)
nestacionariose socialiniy paslaugy jstaigose su socialing rizika patiriangiais suaugusiais
asmenimis, Seimomis, asmenimis, turin&iais proto ar psiching negalig ar teikiantiems socialines
paslaugas asmens namuose, - 25 darbo dienos (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaitg) arba 30

darbo dieny (jeigu dirbama 6 darbo dienas per savaite).

113. Socialiniy paslaugy srities darbuotojams, dirbantiems stacionariose socialinés globos
jstaigose, grupinio gyvenimo namuose, bendruomeniniuose vaiky globos namuose - 30 darbo
dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite) arba 36 darbo dienos (jeigu dirbama 6 darbo

dienas per savaitg).
114. Kity darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé - 20 darbo dieny (LR DK 126 str.).

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

suteikimo dieng galiojan¢iomis DK nuostatomis bei LR Vyriausybes nutarimais.

116. Kasmetinés atostogos uz einamus metus suteikiamos tais paciais darbo metais pagal

kasmetiniy atostogy suteikimo eilg arba saliy susitarimu.

117. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant | Siy

darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):

I17.1. nésCios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki trejy mety;

117.2.darbuotojai, auginantys bent vieng iki 14 mety ar nejgaly vaika iki 18 mety;




117.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

117.4.darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt
darbo dieny;

117.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZ praéjusius darbo

metus.

118. Taip pat privaloma skirti:

118.1. nes¢ioms darbuotojoms pries§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

118.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries

tevystés atostogas ar po jy;

118.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines
atostogas prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo

rengimo, laboratoriniy darby ir konsultacijy laiko;

118.4. darbuotojams, slaugantiems sergancius $eimos narius ir nejgaliuosius, taip
pat asmenis, serganCius chroniskomis ligomis, kuriy paiiméjimas priklauso nuo

atmosferos sglygy esant sveikatos prieZitiros jstaigos rekomendacijai.

X SKYRIUS
CENTRO DARBO IR PASLAUGU TEIKIMO LAIKAS

I19. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo

kodeksu ir kitais teisés aktais.

120. Centro darbuotojai, dirbantys administracinj darbg, dirba nustatytu darbo laiko
rezimu: 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené darbo laiko trukmé
nuo pirmadienio iki ketvirtadienio —darbas pradedamas 8 valanda, baigiamas 17 valanda, o penktadienj
- pradedamas 8 valandg, baigiamas 15 valanda 45 minutés, $venéiy i$vakarése dirbama 1 valanda
trumpiau. Sestadienis ir sekmadienis poilsio dienos. Centro darbo laikas: pirmadienis - ketvirtadienis
8.00 - 17.00 val., penktadienis 8.00 - 15.45 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Atsizvelgiant
I tai, kad minéty darbuotojy darbo laikas yra pastovus ir nekintamas, jstaigoje néra sudaromi $iy
darbuotojy darbo grafikai, i§skyrus atvejus, kai su atskirais darbuotojais sutariama dél individualiy darbo

grafiky. Tais atvejais darbuotojas derina savo darbo grafika su tiesioginiu savo vadovu.




121. Uztikrinant veiksmingg Centro darba, darbuotojams darbdavys gali nustatyti kitokj nei
ApraSo 120 punkte nustatytas nekintanéios darbo dienos trukmeés ir darbo dieny per savaite skai¢iaus
darbo laiko rezima i§ Lietuvos Respublikos darbo kodekso 113 straipsnio 2 dalies 2, 3 ir 5 punktuose

nurodyty darbo laiko rézimy:

121.1. sumin¢ darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobiidzio:

121.2. lankstus darbo grafikas, nuotolinio darbo arba individualus darbo laiko rézimas
darbuotojams gali bti nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo teikiama paslaugy
poreikj, kontekstg ar paslaugy i$plétimg gerinant paslaugy kokybe klienty
atzvilgiu, taip pat darbuotojo pradymy, kai nurodytos prieZastys yra objektyvios

ir pagrjstos.

122. Darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darbg pagal susitarima del papildomo darbo,
per darbo diena, (pamaing) negali biiti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
SeSiasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj. Darbuotojai, dirbantys ne vienoje
darbovietéje prisiima atsakomybe uz LR darbo kodekse nurodyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy

laikymasi.
123. Darbuotojy, teikianiy socialines paslaugas, darbo laikas:

123.1. socialiniai darbuotojai, jy padéjejai ir kiti darbuotojai, teikiantys globos,
apgyvendinimo paslaugas kai to reikalauja darbo pobidis dirba slenkandiu
grafiku, pagal suming darbo laiko apskaita arba darbo kriivj atitinkantj darbo
grafika;

123.2. pagal suming darbo laiko apskaitg dirbangiy darbuotojy apskaitinio laikotarpio
pradZia sutampa su kalendoriniy mety pradZia. Apskaitinio laikotarpio trukmé
trys ménesiai, o BVGN darbuotojy 4 ménesiai;

123.3. socialiniai darbuotojai, jy padéjéjai ir kiti darbuotojai, teikiantys kitas paslaugas
dirba jprastu darbo laiku (kaip ir ADM);

123.4. darbuotojams gali biti nustatytas kitoks darbo grafikas, kai darbuotojai dirba
papildomus darbus arba darbus jvairiuose projektuose, dirba Kkitose
organizacijose, kai yra poreikis dél paslaugy teikimo specifikos, ar kitoks
poreikis, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy ir minimaliojo

poilsio laiko reikalavimy.




124. Saliy susitarimu atskiru Centro direktoriaus isakymu gali biiti nustatytas ne visas darbo
dienos ar darbo savaites darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas, darbuotojui, dirban¢iam

projekte, gali biiti nustatomas valandinis darbo laiko rezimas pagal patvirtinta grafika.

125. Darbuotojai, dirbantys jprastiniu darbo laiko rezimu, gali dirbti poilsio ir $venéiy

dienomis, naktj bei vir§valandinj darbg tik jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir salygomis.

126. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, - dvi dienos per
ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti $ia lengvata, nustatyta
tvarka pateikia Centro direktoriui pra§yma, nurodydamas, kuria ménesio dieng pageidauja pasinaudoti

lengvata ir pasirenkamg lengvatos variantg.

127. Skyriy darbuotojy darbo grafika rengia padalinio vadovas, laikantis nustatyty
maksimaliojo darbo laiko reikalavimy bei laikantis minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Nepriskirty

skyriams darbuotojy pareigybiy darbo grafikg rengia Centro personalo specialistas.

128. Darbuotojai dirba pagal viesai skelbiamus darbo grafikus, kurie pakabinami padaliniy

administracinio korpuso skelbimy lentoje ne véliau kaip pries septynias dienas iki jy jsigaliojimo.

129. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas kiekvieng dieng. SusipaZinti su $iuo
ziniarasCiu, galima pas padalinio vadovag. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius pildo padaliniy vadovai,

administracijos ir darbuotojy kuriy pareigybés nepriskirtos padaliniams - Centro sekretorius.

XI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

130. Darbo uzmokestis skai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nutarimy, Centro darbo apmokéjimo sistema ir kity teisés akty nustatyta

tvarka.

131. Darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj iki ménesio 13 d. ir iki 25 ménesio

dienos, pinigus pervedant j asmenines saskaitas darbuotojo pradymu pasirinktame Lietuvos banke.




Jei 13 ir 25 dienos yra nedarbo dienos, gali biiti mokama kita po nedarbo dienos einan¢ig diena.
Atskiru darbuotojo prasymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng kartg per ménesj, iki ménesio

13 d. Darbuotojas privalo turéti pasirinktame banke asmening banko sgskaita.

132. Darbuotojams uZ pirmaja meénesio pus¢ iSmokama uzmokes¢io suma (avansas).
Avanso dydis negali biiti didesnis nei pusé darbuotojo darbo uZmokesgio. Jei darbuotojas dirbo
nepilng ménesj, jam avansas gali biiti mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbes didZiaja pirmosios

menesio puseés dalj.

133. Buhalterija informuoja darbuotojus ne reéiau kaip kartg per ménesj elektroniniu biidu
apie: darbo uzmokestj, dirbta darbo laika, apskai¢iuotas, iSmokétas ir i§skai¢iuotas sumas, dirbto
darbo laiko trukme, atskirai nurodant vir§valandziy darby trukme. Informacija siun¢iama darbuotojo

nurodytu el. pastu.

134. Ligos iSmoka, uz dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku, mokama 70 % darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio,

apskaiciuoto LR Vyriausybes nustatyta tvarka.

135. Apskaiciuojant darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj, skaiGiuotinas laikotarpis yra 3
paskutiniai kalendoriniai menesiai, einantys prie$ tg ménesj, uz kurj (ar jo dalj) mokamas vidutinis
darbo uzmokestis. D¢l rimty priezas¢iy (techninés, atsakingo asmens liga ar pan.) nesant duomeny
uz paskutinj kalendorinj ménesj, jstaigos darbuotojams iSmokami atostoginiai apskaiiuojami
iSskaiciuotino laikotarpio turimy duomeny. Turint paskutinio skai¢iuotino kalendorinio ménesio
tikslius duomenis, atostoginiy priskai¢iuota suma perskai¢iuojama, o iSmokamos sumos skirtumas

(priemoka ar permoka) iSmokama (minusuojama) kartu su atlyginimo likusia suma.

XII SKYRIUS
BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI

136. Kiekvienam dirban¢iajam turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos

jstatyme.

137. Centro patalpose ir darbo vietoje darbuotojai privalo palaikytj $varg ir tvarka.




138. Darbuotojai baige darba, turi palikti darbo vietg tvarkingg, i§jungti kompiuterj,
Sildymo jrangg ir kitus prietaisus, uzdaryti langus, iSjungti kabinete $viesg, uZrakinti kabineto duris.

139. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro vadovybei ir tikio dalies vedéjui apie
priezastis ir salygas, neleidziandias arba apsunkinandias normaly darbg (gedimus, techninius
nesklandumus, avarijg ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis
priemoniy, siekdami skubiai paSalinti priezastis ir sglygas, trukdanias normaly darba.
Darbuotojai, rade sugadinta inventoriy, tuoj pat turi prane$ti Centro vadovybei.

140. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi buti darbo metu
jungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais
telefonais.

141. Centro darbuotojai privalo vengti:

141.1. asmens Zeminimo ir jZeidingjimo, diskriminacijos;

141.2. darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo (i§juokimas, nepagrjstas
nuvertinimas, vieSai menkinami darbo rezultatai, idéjos, patyrimas,
psichologinis smurtas)

141.3. apkalby, $meizto skleidimo, reputacijos Zeminimo;

141.4. nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy;

141.5. neigiamy emocijy demonstravimo.
142. DraudZiama:

142.1. be Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo pasaliniams ir Centre
nedirbantiems asmenims leisti naudotis jstaigos technika (kompiuteriais,
telefonais, dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.);

142.2. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas,
bati neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medZiagy ar
medicininiy preparaty. Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu
vartoja alkoholinius gérimus, tai laikoma $iurk$¢iu darbo drausmeés paZeidimu.
Tokiu atveju darbuotojas nusalinamas nuo darbo ir gali biiti atleidZiamas i§ darbo
LR darbo kodekso 58 straipsnyje nustatyta tvarka;

142.3. naudoti Centro turtg asmeniniais tikslais;

142.4. dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas;




142.5. laikyti, saugoti vertingus asmeninius, su darbu nesusijusius daiktus, pinigus su
jstaigos dokumentais ir inventoriumi;

142.6. darbo vietoje darbo laiku spresti asmeninius su darbu nesusijiusius klausimus;

142.7. palikti neuzrakintas kabineto duris, nesant patalpose darbuotojy, net ir trumpam
laikui i8¢jus i$ kabineto;

142.8. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig, grafing, garso ir vaizdo
medziaga, zaidimus, programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti
virusais, turi jvairius programinius kodus, bylas, galinéias sutrikdyti kompiuteriy
ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavima, ir
sauguma;

142.9. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig, neautorizuotg neteiséta,

autorines teisés pazeidziancia, ar asmening programine kompiuterine jranga.

143. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui

esant.

144. Siekiant padéti jvertinti ar darbuotojas Centro suteiktas informaciniy ir komunikaciniy
technologijy priemones naudoja pagal paskirti darbo funkeijai vykdyti, taip pat tikslu apsisaugoti nuo
neteiseto informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemoniy panaudojimo keliamy neigiamy
padariniy (Zalos dél neteiséto informaciniy technologijy naudojimo, konfidencialios informacijos
atskleidimo, geros reputacijos praradimo, darbuotojy padaryty neteiséty veiky, naudojant informaciniy
ir komunikaciniy technologijy priemone, tikslu apsaugoti klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo
neteiséto perdavimo, uztikrinti asmens duomeny sauguma, Centro patalpose ir pan.) Centras taiko

stebésena, ir kontrole.

145. Centre gali bitj naudojamos specialios programos, kuriomis automatiniu biidu
iSsaugoma informacija apie darbuotojy interneto narSymo istorijg, taip pat gali bt naudojamos Kkitos
organizacines priemones, siekiant Taisykliy 144 punkte numatyty tiksly. Saugomi duomenys néra
nuolatos perzilirimi, jy perZitiré¢jimas galimas planine tvarka i§ anksto informavus darbuotojus arba kai
kyla pagristas jtarimas dél teises akty ar darbo pareigy pazeidimo. Duomeny perziiiréjimo procediiroje

gali dalyvauti ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perZidirimi.

146. Centras pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo, jiems nedalyvaujant, patikrinti
kaip laikomasi Taisykliy 144 punkte, numatyty tiksly, riboti prieiga prie interneto svetainiy ar

programinés jrangos.




147. Darbo vietos, patalpos gali biiti stebimos, siekiant uztikrinti asmens, turto, visuomengés

saugumg. Apie vaizdo steb¢jimg informuojama vaizdiniu Zymeniu.

XIIT SKYRIUS
NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMA BEI TIESIOGINIU PAREIGU
NEATLIKIMA
148. Uz darbo taisykliy paZeidima darbuotojui gali biiti pareikstas jspéjimas radtu, pries tai
gavus jo raSytinj pasiaiskinima, o uZ $iurksty darbuotojo darbo pareigy pazeidima- atleidimas i§ darbo

be jspéjimo LR Darbo kodekso (58 str.) nustatyta tvarka.

149. Dél 8iy taisykliy, kity teises akty pazeidimy gali biti skiriamas darbuotojui jspéjimas

raStu per vieng ménesj nuo pazeidimo padarymo arba i$aiskéjimo dienos.

150. Siurksiais pazeidimais, be nustatyty darbo santykius reglamentuojandiuose

istatymuose, kituose norminiuose teises aktuose, Siose Taisyklése, taip pat yra laikomi $ie pazeidimai:

150.1. centro veiklai vykdyti vartojamy informaciniy sistemy naudojimas su darbo

funkcijomis nesusijusiais, asmeniniais ar tre¢iyjy asmeny tikslais;

150.2. konfidencialumo principo nesilaikymas ir konfidencialios informacijos
nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSo nuostaty
pazeidimas. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas iki 2 m.
termino neatleidZia asmens nuo atsakomybés uz Konfidencialios informacijos

atskleidima;

150.3. asmens duomeny (paslaugos gavéjo, darbuotojo) rinkimas, saugojimas ar
platinimas paZeidZiant skyriaus ir/ar darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos

ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarka;

150.4. priskirty tvarkyti ir saugoti veiklos, apskaitos dokumenty, kurie jstatymy

nustatyta tvarka turi biiti saugomi nemaziau nei 10 mety, praradimas.

XIV SKYRIUS
SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS

151. Savanoriska veikla Centre atlieckama Centre nustatyta tvarka.

152. ADM priima aukstyjy mokykly, kolegijy bei kity mokymo jstaigy studentus atlikti
praktikg Centre nustatyta tvarka.




XV SKYRIUS '
DARBUOTOJU PASKATINIMAI, APDOVANOJIMAI IR MATERIALINE PARAMA

153. Darbuotojai gali buti skatinami ir apdovanojami:
153.1. direktoriaus padéka;
153.2. vienkartine pinigine iSmoka, nevir$ijanéia darbo uzmokes¢iui skirty lésy;
153.3. uz labai gera, nepriekaistinga darbg kalendoriniais metais, atsizvelgus j

sutaupyto PanevéZio rajono socialiniy paslaugy centro darbo uzmokes¢io fondo lésas.

154. Darbuotojams, jeigu yra jy raSytiniai praymai ir pateikti dokumentai, gali bti
iSmokama vienkartiné piniginé iS$moka - materialine pa3alpa i$ jstaigai skirty 1e3y:

154.1. mirus darbuotojo sutuoktiniui, sugyventiniui, vaikui — 200 eury;

154.2. darbuotojui, laidojan¢iam mirusj téva, moting — 150 eury;

154.3. esant sunkiai materialinei padéciai jy paciy ar Seimos nariy ligos, stichinés
nelaimés atveju - iki 5 MMA dydziy.
155. Vienkartinés piniginés iSmokos gali biiti iSmokamos ir Sioje dalyje nenumatytais
atvejais, sprendziant ir nagrinéjant kiekvieng konkrety atvejj.
156. Vienkartiné piniginé iSmoka darbuotojui neskiriama, jei per paskutinius 12 ménesiy
jam paskirta tarnybiné nuobauda

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

157. Darbo tvarkos taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu. SupaZindinama DVS

sistemoje, internetingje Centro svetainéje.

158. Su Centro darbo tvarkos taisykleémis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.
I59. Darbo tvarkos taisyklés yra privalomos visiems Centro darbuotojams. Siy Taisykliy

pazeidimas yra laikomas pareigy paZeidimu, uz kurj gali bati taikoma atsakomybé Lietuvos

Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

160. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos / papildomos pasikeitus Centro darbo

organizavimui ar atitinkamiems teises aktams.




