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

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

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

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

5. Centro darbas organizuojamas remiantis Centro vadovybés ir darbuotojy
bendradarbiavimo principu. Sis principas reidkia, kad Centro vadovybé turéty kuo aiskiau
i8déstyti savo veiklos prioritetus ir kokybés reikalavimus, o Centro darbuotojai, kilus neaiskumy
dél Centro vadovybés veiklos prioritety ar kokybés reikalavimy bei sieckdami gerinti Centro
darbo kokybe, privalo konsultuotis su direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju socialiniams
reikalams pagal direktoriaus nustatytas veiklos sritis ir Kitais darbuotojais pagal nustatytas jy
veiklos sritis ir kompetencija.

6.  Taisykles tvirtina Centro direktorius, darbuotojai supazindinami pasiraSytinai, esant

galimybei skelbiama Centro internetiniame puslapyje.



7. Uz $iy Taisykliy laikymasi, priezitira ir jgyvendinimg atsakingas Centro direktorius

arba direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams (toliau — direktoriaus pavaduotojas).

II. CENTRO STRUKTURA

8.  Centro struktirg tvirtina Centro direktorius.

9.  Centro strukttra sudaryta is:

9.1. Stacionariy socialiniy paslaugy padalinio;

9.2. Bendryjy ir specialiyjy socialiniy paslaugy padalinio;

9.3. Kriziy centro;

9.4. SavarankiSsko gyvenimo namai;

9.5. Globos centras.

10. Centrui vadovauja direktorius, nesant direktoriui jo funkcijas atlieka direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams arba kitas savivaldybés administracijos direktoriaus
paskirtas darbuotojas.

11. Lietuvos Respublikos valstybés ar savivaldybés institucijose, kitose jstaigose
Centrui atstovauja Centro direktorius arba pagal kompetencija jo pavedimu direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams ar kitas Centro darbuotojas.

12.  Strukturiniy padaliniy veikla koordinuoja pagal patvirtinta Centro valdymo
struktiirg atsakingi darbuotojai ir uZ jy veiklg atsiskaito direktoriaus pavaduotojui socialiniams
reikalams.

13. Visy padaliniy darbuotojai vadovaujasi Centro nuostatais, Centro direktoriaus
patvirtintais pareigybiy apraSymais ir tvarkos aprasais.

14. Pareigybiy apraSus rengia ir teikia Centro direktoriui tvirtinti atsakingi darbuotojai
pagal valdymo struktiirg.

15. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams yra asmeniSkai atsakingas uZ
pavesty padaliniams funkcijy, direktoriaus pavedimy vykdyma, darbo organizavima ir

koordinavimga.
III. CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE
3.1. Centro direktorius

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

17. Centro veikla organizuojama vadovaujantis metiniais veiklos planais ir Kitais

strateginiais dokumentais.



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

19. Centro padaliniai kiekvienais metais iki kovo 1 d. parengia ir pateikia direktoriui
praéjusiy mety veiklos ataskaitg. Iki kiekvieny einamyjy mety geguzés 1 d. Centro direktorius
meting veikos ataskaitg turi pateikti savivaldybés tarybai tvirtinti.

20. Centro direktorius tiesiogiai pavaldus savivaldybés administracijos direktoriui,
Centro darbuotojai tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriui.

21. Centro direktoriy pavaduojantis darbuotojas turi tuos pacius jgaliojimus kaip ir
direktorius, i$skyrus:

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

21.2. Tvirtinti veiklos plana;

21.3. Nustatyti direktoriaus pavaduotojo veiklos sritj;

21.4. Priimti ir atleisti direktoriaus pavaduotojg, savo iniciatyva atleisti ar priimti kitus
darbuotoju.

22. Centro direktoriy pavaduojantis darbuotojas gali bendrgja tvarka priimti ir atleisti
darbuotojus tiesiogiai susijusius su klientu (socialinius darbuotojus, socialinio darbuotojo
padé¢jéjus, bendrosios praktikos slaugytojus- socialinio darbuotojo padéjéjus), kai tai susije su
paslaugy teikimy ir klienty poreikiy tenkinimu, taip pat darbuotojus dirbancius pagal uzimtumo

didinimo darby programa, studentus atlickancius praktika.
3.2, Isakymai

23. Centro direktorius pasiraso jsakymus. Direktorius esant reikalui gali sprendimus
derinti su Kupiskio rajono savivaldybés direktoriumi ar kitais administracijos darbuotojais.

24.  Centro direktorius jsakymu:

24.1. Tvirtina metinius veiklos planus;

24.2. Tvirtina Centro valdymo struktiira, darbuotojy pareigybiy sarasa, tarnybiniy
atlyginimy koeficientus, padalinio nuostatus, pareigybiy apraSymus;

24.3. Teisés aktais nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidzia i$ jo Centro darbuotojus,
suteikia atostogas, skatina juos, skiria pasalpas ar drausmines nuobaudas;

24.4. Sudaro komisijas ar darbo grupes;

24.5. Nustato direktoriaus pavaduotojo ar kity darbuotojy veiklos sritis;

24.6. Priima socialiniy paslaugy teikimg, nutraukimg ar sustabdyma;

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



25. Jsakymus pasiraSo direktorius. Nesant direktoriui, pasiraSo direktoriaus
pavaduotojas, i8skyrus atvejus numatytus $iy Taisykliy 21 punkte.

26. Dokumentacijos planus derina su Centro sekretorium — administratorium.

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

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

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

30. Pasirasyti jsakymai jsigalioja nuo pasiraSymo datos arba jei yra kita data nurodyta
paciame jsakyme.

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

32. Visuomenei aktualtis Centro direktoriaus veiklos jsakymai, vadovaujantis
Vyriausybés patvirtintu Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy

interneto svetainés aprasu, pagal galimybes skelbiami Centro interneto svetaingje.
3.3. Dokumenty pasiraSymas

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

34. Direktorius kontroliuoja vieSuosius pirkimus ir pasiraSo pirkimo — pardavimo

35. Direktoriaus pavaduotojas pagal savo kompetencija ir priskirtas veiklos sritis gali
pasirasyti siunc¢iamus ir gaunamus rastus kitoms institucijoms, taip pat atsakymus ] fiziniy ar
juridiniy asmeny raStus arba persiysti vykdyti kitam Centro darbuotojui pagal kompetencija,
18skyrus apskaitos dokumentus ar kitg informacijg susijusig su finansine veikla, sutartis.

36. Atsiradus poreikiui, direktorius gali nustatyti kitokig dokumenty pasiraSsymo tvarka.

3.4. Pasitarimai

37. Kupiskio socialiniy paslaugy centro padaliniai organizuoja susirinkimus pagal
poreikj. Pasitarimai pagal poreikj gali biiti organizuojami teritoriniu principu senilinijose
tiesiogiai socialines ir slaugos paslaugas namuose teikiantiems darbuotojams, t.y. socialiniams

darbuotojams ir socialinio darbuotojo padéjéjams.



38. Pasitarimuose ar susirinkimuose gali dalyvauti visi darbuotojai bei direktoriaus
pakviesti kiti asmenys. Pasitarimus organizuoja ir nagrinétiny klausimy darbotvarke sudaro
Centro direktorius arba paskirtas atsakingas asmuo. Darbotvarké i§ anksto gali buti pateikiama
pagal kompetencija atsakingiems darbuotojams. Pasitarimus protokoluoja uz personalo
dokumentacijos tvarkyma atsakingas darbuotojas ar direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo Kitas
jpareigotas darbuotojas.

39. Centro darbuotojai asmeniskai atsakingi uz pasitarimy metu pavesty uzduociy
vykdyma pagal nurodytus terminus.

40. Direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui pateikiamos iSvados turi atitikti
galiojantiems teisés aktams ir faktiniams duomenims (skaiciams).

41. Susirinkimo ar posédzio metu darbuotojas atsakingas uz protokolg taisyklingg
suraS§ymg gali jrasinéti diktofonu dalyviy pasisakymus asmeniniais tikslais ir prisiima
atsakomybe uz jraso nevieSinamag ir sunaikinimg. Prie§ pasinaudojant diktofonu darbuotojas

zodziu privalo informuoti posédzio dalyvius apie jraSo daryma.
3.5. Pavedimy vykdymas ir kontrolé

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

43. Direktoriaus pavaduotojas kontroliuoja ir asmeniskai atsako ar savo
vadovaujamuose padaliniuose rengiami norminiai aktai ir programy projektai atitinka
direktoriaus jam pavesty valdymo sri¢iy nuostatas.

44. Direktoriaus pavaduotojas pagal savo kompetencija be atskiro direktoriaus
pavedimo organizuoja Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Kupiskio rajono
savivaldybés institucijy norminiy akty ir Centro direktoriaus jsakymy jgyvendinima.

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

46. Direktorius ar direktoriaus pavaduotojas rezoliucijomis nurodo vykdyti pavedimus,
kurioje nurodoma darbuotojo, atsakingo uz pavedimg, vardo pirma raid¢ ir pavardé, jvykdymo
terminas.

47. Pavedimai gali buti duodami direktoriaus jsakymais, rezoliucija pagal kompetencija
ir pavestos srities vykdyma direktoriaus pavaduotojo jsakymais ir rezoliucija, rasytine ar Zodine
forma.

48. Pavedimus duoda:



48.1. Direktorius - direktoriaus pavaduotojui kitiems Centro darbuotojams.

48.2. Direktoriaus pavaduotojas pavedimus duoda Centro darbuotojams.

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

50. Pavedimai iSreiksti bet kuriame gautame bet kokios rusies dokumente jformintame
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo rezoliucija, turi bati jvykdomi per 10 (desimt) darbo
dieny nuo jy gavimo Centre dienos, jeigu rezoliucijoje nenurodytas kitas jvykdymo terminas.
Pavedimai parengti atitinkamo norminio akto projekta turi buiti jvykdyti per 3 (tris) ménesius
jeigu pavedime nenurodytas Kitas terminas. Pavedimy terminai gali biti pakeisti papildZius tos
pacios risies dokumentu, kuriuo buvo jformintas.

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

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

53. Pavedima gave Centro darbuotojai yra atsakingi uz jo deramg ir savalaikj
jvykdyma. Centro gauty pavedimy apskaitg ir jy vykdymo apibendrinimg atsako uz personalo
dokumenty tvarkymag atsakingas darbuotojas ar kitas Centro direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo jpareigotas darbuotojas. Atsakingi darbuotojai iSkart informuoja direktoriy ar

direktoriaus pavaduotoja dél pavedimo nejvykdymo nurodytu terminu.
3.6. Centro dokumenty ir archyvo tvarkymas

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

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

56. Centro direktorius tvirtina dokumentacijos planus, apyrasy, registry sarasus.

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

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

59. Gauti dokumentai registruojami jy gavimo data, nurodant gavimo datg ir numer]j,

gauto dokumento data, sudarytoja, antraste. Visi uzregistruoti dokumentai perduodami
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direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui, jei dokumentas susijes su jo vadovaujamy padaliniy
veikla.

60. Centro siuncCiamieji raStai rengiami dviem egzemplioriais, pasirasytas
egzempliorius yra i$siunCiamas, o vizuotas licka Centre ir saugomas dokumentacijos plane
nurodytoje byloje.

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

62. Centro archyva tvarko uz personalo valdymg ir dokumenty tvarkymga atsakingas
darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir kitais teisés aktais, Centro direktoriaus patvirtintais tvarkos
aprasais.

63. Uz padaliniy dokumenty tvarkyma, jy saugojimg ir perdavimg j Centro archyva
atsakingas direktoriaus pavaduotojas ir darbuotojai nurodyti Centro dokumentacijos plane.

3.7. Sveciy priémimas

64. Lietuvos institucijy, organizacijy ar uzsienio valstybiy atstovy priémima
organizuoja Centro direktorius. Direktoriaus pavedimu priémima gali organizuoti ir kitas Centro
direktoriaus paskirtas darbuotojas.

65. Visa informacija ir paruosta susitikimo medZziaga su Lietuvos ar uzsienio institucijy
ir organizacijy atstovais pateikiama Centro direktoriui ne véliau kaip prie§ 3 (tris) dienas iki
susitikimo.

66. Centro direktorius sprendzia dél islaidy, susijusiy su vizitais ir tarnybinémis
komandiruotémis | uZsienj, su sve€iy priémimu, reprezentaciniy léSy panaudojimu ( rengiamy

priémimy islaidos, atminimo dovanoms, suvenyrams, jubiliejy ir kity Svenciy progomis.).
3.8. Visuomenés informavimas, atsakymai j gyventoju paklausimus

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

68. Centro direktorius ir direktoriaus pavaduotojas reaguoja ] visuomenéje
pasirodZiusia informacija, kuri neatitinka tikrovés ir suderings informacija su atsakingais
darbuotojais pagal veiklos srit], pateikia visuomenei oficialia Centro pozicijag probleminiais
Klausimais.

69. Centro direktorius rengia susitikimus su Zziniasklaidos atstovais, kuriuose

informuoja apie ypatingos reik§Smés jvykius Centro veikloje.



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

71. Informacijg j visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo bei kity teisés akty
nustatyta tvarka.

72. Uz informacijos skelbimg ir iSémimg Centro internetiniame puslapyje yra

atsakingas direktoriaus paskirtas asmuo.
3.9. Asmeny prasymy, skundy, paklausimy nagrinéjimas

73. Asmeny praSymai nagrinéjami pagal Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjekty taisykles.

74. Asmeny skundai nagrin¢jami Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
Istatymo nustatyta tvarka.

75. Nagrinéjant asmeny prasymus, skundus ir praneSimus, Siy taisykliy 72 punkte
nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek jy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jy
pagrindu priimti kiti teisés aktai.

3.10. Antspaudo naudojimas

76.  Centro antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

77. Uz centro antspaudo saugojimg ir naudojimg atsako direktorius. Centro direktorius
gali jgalioti antspauda saugoti ir uZ jo naudojima biiti atsakingam kitg Centro darbuotojg.

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

79. Centro direktorius ir kiti darbuotojai gali turéti asmeninius spaudus, kuriuose gali

biiti nurodyta tik darbuotojo vardas ir pavardé arba darbuotojo vardas, pavarde ir pareigos.
3.11. Tarnybinio transporto ir telefono naudojimas

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

81. Centro darbuotojams asmeniniams reikalams tarnybinis transportas gali biti

suteikiamas tik direktoriui leidus ir apmokant degaly iSlaidas. Darbuotojas turi pateikti raSytinj



prasymg, o Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas parengia jsakymg. Gavus direktoriaus
leidimg nemokamai tarnybinis transportas asmeniniams reikalams suteikiamas tokiais atvejais:

81.1. darbuotojo Seimos nario laidotuviy organizavimui;

81.2. darbuotojo vestuviy ar vaiko krikStyny Sventés proga,

81.3. darbuotojo ar jo Seimos nario ligos atveju, kai reikia nuvezti iki gydymo jstaigos
tyrimams, sanatoriniam gydymui;

82. Darbuotojams suteikiamas direktoriaus leidimu nemokamas tarnybinis transportas
vykstant ] iSvaziuojamuosius susirinkimus, mokymus, konferencijas, darbuotojy iSvykas i
kultirinius renginius, ekskursijas.

83. Tarnybinis telefono rySys naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m.
sausio 11 d. nutarimo Nr. 11 , D¢l iSlaidy judriojo rySio paslaugoms limity ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy
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telefony ir jj keitusiy nutarimy pripazinimo netekusiais galios™ ir Centro vadovo nustatyta

tvarka.

84. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis
Siais telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu
jjungti, i$skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais
telefonais. Telefono naudojimo limitai nustatyti buhalterinés apskaitos taisyklése. Mobilieji
telefonai keiciami tik pasibaigus garantinio naudojimo laikotarpiui ir su Centro direktoriaus

sutikimu.

85. Darbuotojai Centro direktoriui, tiesioginiam vadovui ar administracijos darbuotojui

telefong turi kelti visada.
I\VV. BENDRIEJI DARBO SANTYKIUS REGULIUOJANTYS KLAUSIMAI
4.1. Priémimas j darbg ir darbo salygu keitimas

86. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokest] i§
Valstybés ir Savivaldybés biudZeto, priimami j darba, perkeliami j kita darba ir atleidZziami i$
darbo Centro direktoriaus jsakymu, vadovaujantis darbo kodeksu ir jo pakeitimais, Kitais
norminiais aktais.

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

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

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

90. Saliy susitarimu gali bati sutartos ir kitos darbo salygos: sutarties terminas,
iSbandymo laikotarpis, ne visos darbo dienos ar savaité, papildomas darbas ar papildomos
pareigos.

91. Darbuotojai ne véliau, kaip prie§ vieng darbo dieng nuo darbo pradzios pasiraso 2
(dviem) egzemplioriais suraSytg Centro direktoriaus patvirtintg darbo sutarties formg, kurioje
sulygstama d¢l butinyjy darbo salygy ir darbo uzmokescio, esant reikalui sutartis gali buti
papildoma reikiamu punktu.

92. Darbo santykius reglamentuojanfius dokumentus jformina uz personalo
dokumentacijos tvarkyma atsakingas darbuotojas.

93. [ atskiras pareigas darbuotojai priimami atrankos biidu vadovaujantis darbo
kodekso nustatyta tvarka.

94. Asmenims priimamiems socialinio darbuotojo pareigoms gali biti taikomas
atrankos buidas kvalifikacinei kompetencijai jvertinti.

95. Darbuotojas jsidarbinant privalo uzpildyti ar pateikti Siuos dokumentus:

94.1. prasymus priimti j darbg (pareigas);

94.2. pateikti galiojancia asmens tapatybés kortele arba pasa;

94.3. i8silavinimg pagrindZiancius dokumentus;

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

94.5. uzpildyti praSyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio;

94.6. praSyme nurodyti darbo staza;

94.7. vairuotojo pazymejima, jei yra butinas darbui;

94.8. turintys negalig - darbingumo lygj patvirtinantj dokumenta;

94.9. auginantiems nejgaly vaikg - vaiko negalig patvirtinantj dokuments;

94.10. nepilnameciy vaiky ar vyresniy jei mokosi dieninéje bendro lavinimo mokykloje
gimimo liudijimus ir pazyma i§ mokyklos apie mokymasi joje;

94.11. istuokos liudijimo kopija, jei asmuo augina vienas vaika iki 14 mety;

94.12. Prasyma, | kokj banka, nurodant banko saskaitg, turi buti pervestas darbo

uzmokestis.
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95. Prie§ pradedant dirbti, darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su jsakymu dél
priémimo ] darbg, Centro vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu, prieSgaisrinémis
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, etikos kodeksu, pasiraSo
konfidencialumo pasizadéjima.

96. Darbuotojai priimami dirbti pagal uzimtumo didinimo programa taikomi tokie pat
reikalavimai ir taisyklés. Formuojama viena byla, einamiems metams visiems darbuotojams,
dirbantiems pagal uzimtumo didinimo programa.

97. Darbdavys neturi teisés reikalauti, kad darbuotojas atlikty darba, nesulygta darbo
sutartimi. Dél papildomo darbo ar pareigy turi buti pasiraSytas (raSytinis) susitarimas ir tai
aptarta darbo sutartyje ar jos papildyme.

98. Keiciant darbo organizavima, taip pat kitais veiklos butinumo atvejais darbdavys

turi teis¢ pakeisti darbo sutarties sglygas jstatymu nustatyta tvarka.

99. Jeigu tesiantis darbo santykiams pakeic¢iami darbuotojo darbg reglamentuojantys
Centro teisés aktai, darbuotojas supaZindinamas su jais.

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

101. Keiciantis darbo apmokéjimo salygoms, darbdavys gali tik raStu praneSes
darbuotojams ne trumpiau kaip 5 (penki) darbo dienos iki jy jsigaliojimo, jei Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai nenumato kitaip.

102. Darbuotojas gali biiti perkeliamas iki vieno ménesio | darba toje pacioje Vvietoje,
nesulygta darbo sutartimi, taip pat pakeisti nustatytas salygas, kai reikia uzkirsti kelig gaivalinei
nelaimei, ja likviduoti arba nedelsiant paSalinti jos padarinius, uZzkirsti kelig nelaimingiems
atsitikimams. Draudziama darbuotojg perkleti j tokj darba, kuris neleistinas dél jo sveikatos
biikles.

103. Esant raSytiniam darbuotojo sutikimui, direktoriaus jsakymu gali buti priskiriamos
papildomos laikinai nesancio darbuotojo funkcijos (pareigos). Uz papildomy funkcijy (pareigy)
vykdyma mokama priemoka vadovaujantis Priedy, priemoky, vienkartiniy piniginiy iSmokuy,

materialiniy pasalpy skyrimo darbuotojams tvarkos aprasu.
4.2. Darbo sutarties nutraukimas

104. Darbo sutartis gali buti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atleidimo i§ darbo pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj,

kai néra darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta tvarka.
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105. Darbuotojas, ketindamas jteikti praSyma d¢l atleidimo i§ darbo, su juo supazindina
tiesioginj vadova, o po to Centro vadova, Kuris vizuoja prasyma, pareik§damas savo sutikimg su
pageidaujama atleidimo data arba pasiiilo kitg data, nurodydamas priezastis, dél kuriy atleidimo
data turéty buti pakeista. Atleidimo data gali bti atidéta, taciau ne ilgiau kaip 20 (dvideSimt)
kalendoriniy dieny (imtinai) nuo prasymo jregistravimo dienos. Atleidziamas darbuotojas turi
pateikti darbuotojo atsiskaitymo lapg (3priedas).

106. Jsakymus dél darbuotojy atleidimo 1§ darbo ruoSia Centro darbuotojas, atsakingas
uz personalo dokumentacijos tvarkyma. Jeigu i§ darbo atleidziamas darbuotojas, kurio atostogos
pereikvotos, i$ jo iSieSkoma uz neatidirbtas atostogy dienas.

107. Atleidziamam i§ darbo darbuotojui atleidimo dieng iSmokami visi jam
priklausantys pinigai. Darbuotojui sutikus gali biiti pinigai iSmokami kitg sutartg diena.

108. Kai mazinamas darbuotojy skaicius, Centro direktorius gali pasiiilyti kitg esamg
laisva, atitinkancig darbuotojo kvalifikacija darbo vieta. Kai jstaigos darbuotojo kvalifikacija
neatitinka reikalavimy laisvai darbo vietai uzimti, tuo atveju vykdoma iSoriniy pretendenty
paieska ir atranka.

109. Keiciantis direktoriui, reikaly perdavimas organizuojamas Kupiskio rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimu.

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

111. Atleidziami i§ pareigy Centro darbuotojai privalo perduoti reikalus (turimas
dokumenty bylas, nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus), pazymejimus,
kodinius raktus, nuotolines korteles, uz Centro 1€Sas jgytas knygas ir kitus leidinius, technines
priemones, antspaudus bei spaudus ir kitg turtg, patikéta darbuotojui.

112. Keiciantis direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ar kitiems Centro darbuotojams,
reikalai perduodami pagal reikaly perdavimo akta, kuriame nurodoma:

112.1. kokias jam skirtas darbo priemones, inventoriy reikia grazinti, atsiskaityti uz jam
patikétas materialines vertybes, perduoti reikalus, grazinti darbuotojo pazymeéjima;

112.2. perduodamos dokumenty bylos, uz kuriy sudarymag darbuotojas atsakingas. Byly
pavadinimai nurodomi pagal Centro direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang; nurodomas
byloje esanciy lapy skaicius; lapai turi biti numeruoti;

112.3. keiCiantis materialiai atsakingiems asmenims, turi biiti inventorizuojama turto
dalis, perduodama vieno materialiai atsakingo asmens kitam atsakingam asmeniui (pagal reikaly

perdavimo ir priémimo dienos biikle);
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112.4. jeigu pareigas perduodantis darbuotojas dél objektyviy priezasCiy palieka
nebaigtus darbus, periman¢iam darbuotojui Siuos darbus (1 ir 2 priedai) jis perduoda dalyvaujant
kitam Centro darbuotojui.

113. Darbo metu darbuotojui pakeitus savo asmens duomenis (pavardg, gyvenamaja
vietg) ar atsiradus naujy duomeny, biitinai reikia iSkart pranesti administracijos darbuotojams ir

pateikti tai jrodanc¢iy dokumenty kopijas.
4.3. Darbo uzmokestis, priedy vienkartiniy iSmokuy skyrimas

114. Centro direktorius nustato ir patvirtina pareigybiy sarasa, skaiCiy ir konkrecius
pastoviosios dalies koeficientus, nevirSydamas Kupiskio rajono savivaldybés tarybos sprendimu
nustatyto didZiausio leistino pareigybiy skaiciaus.

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

116. Centro direktorius konkrecius darbuotojy pastoviosios dalies koeficientus ar
valandinj darbo atlygj nustato, atsizvelgdamas j darbo pobidj, kvalifikacijg, nustatyto darbo
uzmokescio fondo ribose.

117. Darbo sutartyse yra aptariama uzmokes¢io mokéjimo tvarka, dydis ir kitos darbo
salygos.

118. Darbo uzmokestis skaiiuojamas jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nustatyta
tvarka.

119. Darbo apmokéjimo salygos be rastiSko darbuotojo sutikimo gali keistis tik tuo
atveju, kai jstatymais, Vyriausybés nutarimais ar kitais teisés aktais keiCiamas jstaigos
darbuotojy kategorijos darbo apmokéjimas. Keiciant darbo sglygas, darbo uzmokestis gali biiti
sumazinamas tik darbuotojui rastiskai sutikus.

120. Darbo uzmokestis pervedamas ] asmenines darbuotojy saskaitas darbuotojo
pasirinktame Lietuvos Respublikoje veikianciame banke du kartus per ménesj. Darbuotojas
privalo turéti saskaita banke. Darbuotojui rastiSkai prasant darbo uzmokestis gali biiti mokamas
kartg per ménes;.

121. Nevirsijant Centrui skirto darbo uZzmokes¢io fondo, atskiru vadovo jsakymu
darbuotojams gali buti skiriami ir mokami teisés akty nustatyta tvarka priemokos ir premijos prie
pareiginés algos, nurodant mokéjimo terming, bet ne ilgesnj kaip iki kalendoriniy mety pabaigos.

122. Priemokas ir premijos prie pareiginés algos skiria direktorius, vadovaudamasis
Centro direktoriaus patvirtintu darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.

123. Bendra priemoky ir premijy suma neturi virSyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyto dydzio.
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124. Priemoka mazinama arba panaikinamas, pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimo pakeitimus ir jeigu pablogéja ty darbuotojy darbo rezultatai arba jie nevykdo minéty
darby.

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

125.1. uz labai gerg darbuotojo darbg kalendoriniais metais;

125.2. darbuotojui atlikus vienkartines labai svarbias uzduotis;

125.3. jstatymo nustatyty Svenciy progomis.

126. Pareiginés algos kintamosios dalies mokéjimo tvarka ir salygos:

126.1. parciginés algos kintamoji dalis nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu;

126.2. nustatant pareiginés algos kintamgja dalj vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo 9 straipsnio 3 dalimi,
konkretus Sios dalies procentas nustatomas atsizvelgiant i darbuotojo, dirbsianc¢io pagal darbo
sutart], profesing kvalifikacija ir darbuotojui, dirbsianiam pagal darbo sutarti, keliamus
uzdavinius.

127. Darbdavys gali skirti socialing paramg pinigais, jeigu tam yra galimybé, dél
darbuotojo ligos, artimyjy (tévo, motinos, vyro, Zzmonos, vaiko) mirties, gimus Seimoje vaikui,
stichinés nelaimés, turto netekimo atvejais, esant sunkiai materialinei padéciai, darbuotojui

apteikus rasytinj praSyma ir atitinkamy dokumenty kopijas.
4.4. Materialinés atsakomybés sutartis

128. Uz Centrui padaryta materialing zala, einant darbines pareigas, darbuotojas yra
materialiai atsakingas vadovaujantis galiojan¢iu darbo kodeksu.

129. Padargs zala darbuotojas gali savo noru atlyginti ja visg arba dalimis.

130. Ne didesne kaip vidutinis darbo uzmokestis zala darbuotojai atlygina Centro
direktoriaus jsakymu. [sakymas turi biiti parengtas ne veliau kaip per dvi savaites nuo tos dienos,
kai paaiskéjo darbuotojo padaryta Zala.

131. Jeigu darbuotojas nesutinka su iSskaita arba jos dydziu, darbo gin¢as pagal jo
pareiskimg nagrin€¢jamas jstatymy nustatyta tvarka. Kitais atvejais zala atlyginama Centro
administracijai pateikiant ieSkinj teisme.

132. Teismo tvarka materialiné Zzala i§ Centro direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo
iSieSkoma tada, kai pareiskia ieskinj aukstesnis pagal pavalduma organas arba prokuroro

pareiskimu.

4.5. Darbo ir poilsio laikas

14



133. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

134. Darbuotojai turi laikytis centre nustatyto ir jsakymu patvirtinto darbo laiko rezimo.

135. Centre nustatoma 5 darbo dieny savaité dienomis dirbantiems darbuotojams su 2
poilsio dienomis (40 darbo valandy per savaite).

136. Svenéiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 (viena) valanda.
Pertrauka pavalgyti ir pailséti ] darbo laikg nejskaitoma.

137. Stacionariy socialiniy paslaugy padalinio darbuotojai dirbantys darbo dienomis,
pirmadienj, antradienj, treCiadienj, ketvirtadienj dirba nuo 8.00 val. iki 16.45 val.
,penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.30 val. Piety pertraukos laikas nuo 12.00 val. iki 12.30
val. Priklauso dvi trumpos pertraukos po 15 minuéiy ir j darbo laikg jskaitomos. Darbo grafika
galima koreguoti atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos galiojanciy teisés akty pakeitima.

138. Stacionariy socialiniy paslaugy padalinyje pamainomis (budéjimuose) dirbantiems
darbuotojams nustatomas pamaininis darbas arba suminé darbo laiko apskaita ir ne daugiau kaip
48 darbo valandos per savaite. Pamainomis dirbantiems darbuotojams nustatoma iki 24
valandy darbo pamaina, darbo laiko savaité:

138.1. darbo grafikai sudaro 3 ménesiy laikotarpiui;

138.2. b.p. slaugytojoms — socialinio darbuotojo padéjéjoms, socialinio darbuotojo
padéjéjoms - ne daugiau kaip 48 valandos per savaite, piety pertrauka nuo 1 val. iki 2 val.
trukmés nurodoma kiekvienam darbuotojui atskirai darbo grafike.

138.3. viréjoms darbo diena iki 12 darbo valandy, darbo savaité — ne daugiau kaip 48
darbo valandos per savaitg, piety pertrauka nuo 9.30 val. iki 10.00 val. ir nuo 13.30 val. iki
14.00 val.

138.4. kity darbuotojy darbo laikas nustatomas, kei¢iamas direktoriaus jsakymu.

139. Bendryjy ir specialiyjy socialiniy paslaugy padalinio darbuotojai - pirmadieni,
antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj dirba nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj — nuo 8.00
val iki 15.45 val. Piety pertraukos laikas nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Nuo atliekamo darbo
intensyvumo ir darbo pobudzio priklauso daryti dvi trumpas pertraukéles po 15 (penkiolika)
minuciy , trumpas pertraukéles galima daryti nesant interesantams.

140. Bendryjy ir specialiyjy socialiniy paslaugy padalinyje socialiniai darbuotojai
dirbantys su Seimomis, pagrindiniy pareigy darbo laikas gali buti perkeltas po 17.00 val.
direktoriaus jsakymu arba pagal patvirtintus darbo grafikus.

141. Bendryjy ir specialiyjy socialiniy paslaugy padalinio socialiniy darbuotojy
padéjéjos (teikian¢iy paslaugas namuose ) dirba nuo 8.00 val. iki 17.00 val., piety pertrauka nuo
12.00 val. iki 13.00 val. $iy darbuotojy poilsio laikas gali kisti atsizvelgiant j klientui teikiamos
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paslaugos trukmg¢. Darbo dienos pradzia ir pabaiga nustatoma atsizvelgiant | paslaugy gavéjy
aptarnavimo normatyvus. Kiekvienam darbuotojui sudaromas atskiras darbo grafikas.

142. Darbuotojai dirbantiems Kriziy centre, Globos centre ir SavarankiS$ko gyvenimo
namuose dirba pagal patvirtinta darbo grafika.

143. Vykdant komandinj darbg su kitomis tarnybomis, esant reikalui galima taikyti
lanksty darbo metoda, t. y. pakeiciant darbo laika.

144. Darbuotojams, dirbantiems papildomas pareigas ar papildoma darbg sudaromi
individualtis darbo grafikai, nurodant kasdieninj darbo laikg savaités dienomis ir valandomis.

145. Dirbes poilsio dieng darbuotojas rastu praso, kad per ta patj ar artimiausig ménesj
jam bty suteikta poilsio diena tokios pat trukmés kaip dirbta diena arba darbuotojo pageidavimu
Sis poilsio laikas gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

146. Darbo rezimas konkrec¢iomis valandomis iSdéstomas darbo grafike, kuris
patvirtinamas Kupiskio socialiniy paslaugy centro vadovo ir paskelbiamas skelbimy lentoje
ne véliau kaip prie§ 7 (septyni) dienas iki jo jsigaliojimo. Savavaliskai darbo grafikg keisti
draudziama.

147.  Saliy susitarimu, Centro direktoriaus jsakymu, darbuotojams gali biiti nustatytas
atskiras darbo laiko grafikas, netaikant nustatyty reikalavimy dél darbo laiko pradzios, pabaigos
ir kasdieninés darbo laiko trukmés.

148. Darbuotojams, kurie teikia socialines ir slaugos paslaugas asmens namuose, ir
kartais de¢l specifiniy darbo salygy negali laikytis nustatytos kasdieninés darbo laiko tvarkos,
suderinus su paslaugy gavéju ir/ar jo Seimos nariais, darbo laikas gali biti keiCiamas ir
sudaromas individualus darbo grafikas pagal Centro vadovo patvirtinta darbo grafiko forma.

149. Darbo grafikai gali biiti kei¢iami, atsiradus aplinkybéms ir siekiant darbuotojams
uztikrinti bent minimaly darbo laikg, nustatyta Darbo sutartyje (paslaugy gavéjui mirus,
1Svaziavus pas artimuosius ar jiems atvaziavus pas ji, gydantis ligonin¢je, reabilitacijos centre,
sanatorijoje ir pan.). Tokiais atvejais darbo grafikai vieSai skelbiami Centro informaciniame
stende ne véliau kaip pries 3 (tris) dienas iki jy isigaliojimo.

150. Paskirti asmenys organizuoja darbuotojy darbo laiko apskaitos vedima, atsako uz
Jjoje pateikty duomeny teisinguma.

151. Darbo laiko nezyméjimas arba zinomai klaidingas jo zyméjimas darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje, uztraukia darbdaviui administracing atsakomybe¢ Lietuvos Respublikos
Administraciniy teisés pazeidimy kodekso nustatyta tvarka.

152. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, susirge

apie tai nedelsdami zodziu turi informuoti Centro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
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priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys,
tai gali padaryti kiti asmenys.

153. Darbuotojai turintys nedarbingumo biuleten;j turi informuoti Centro direktoriy apie
jo pratgsima ar uzbaigima.

154. Darbuotojy komandiruotés j seminarus, mokymus, kvalifikacijos kélimo kursus
visada jforminamos jsakymu. Nurodoma darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose.

155. Centro darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesiogin] vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi pateikti praSyma ir gauti tiesioginio vadovo sutikima.

156. Centro administracija ir kiti darbuotojai, kuriems priskirtas gyventojy
informavimas ir konsultavimas, praSymy dél socialiniy paslaugy ir/ar kitos pagalbos priémimas,
pagal savo kompetencija privalo priimti interesantus savo darbo valandomis.

157. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy. Darbuotojams sutikus galima jy neblaivumg tikrinti
alkotesteriu. Nustacius neblaivumg tiesioginis vadovas iSkart gali nuSalinti nuo darbo ir

vadovaujantis nustatyta tvarka atsakingas darbuotojas uzpildo dokumentus.
4.6. Darbo paZyméjimai

158. Direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pasiraSytus pazymeéjimus iSduoda Centro
darbuotojams uz personalo dokumenty tvarkyma atsakingi darbuotojai. Darbo pazyméjimai
18duodami vadovaujantis Darbuotojo tapatybe patvirtinancio dokumento i§davimo, nesiojimo ir
pateikimo kontroliuojanc¢ioms institucijoms tvarkos aprasa.

159. Darbuotojams, dirbantiems pagal uzimtumo didinimo programg ar atliekantys
savanoriSka veiklg darbo pazymeéjimai iSduodami esant poreikiui.

160. Prarad¢s pazyméjimg Centro darbuotojas uzpildo ir pateikia praneSimg apie
pazZymeéjimo praradima.

161. Praradus paZyméjima, naujas pazymeéjimas iSduodamas ne veéliau kaip per 10

(desimt) darbo dieny.
4.7. Atostogos

162. Darbuotojams suteikiamos Darbo kodekse numatytos atostogy riiSys nustatyta
tvarka.

163. Darbuotojai kasmetiniy atostogy prasymus pateikia iki gruodzio 15 dienos, o iki
vasario 1 dienos sudaromas einamiems metams kasmetiniy apmokamy atostogy grafikas ir
patvirtinamas direktoriaus jsakymu. Viena atostogy dalis turi bati ne trumpesné kaip 10 (deSimt)

darbo dieny, likusi ne trumpesné kaip 5 (penkios) darbo dienos, gali bati trumpesnés nei 5
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(penkios) darbo dienos jei tiek uzdirbty atostogy dieny nebeturi. Atskirais atvejais atostogy
laikas ir trukmé gali kisti gavus 1§ Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo sutikima.

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

165. Atostogy trukmé :

165.1. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 darbo dienos;

165.2. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 25 darbo dienos suteikiamos pagal
darbo kodekso 138 straipsnj 1 punktg.

165.3. Kasmetinés pailgintos atostogos dirbantiems socialinj darba— 25 darbo dienos;

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

166. Isakymus d¢l kasmetiniy atostogy suteikimo rengia darbuotojas, atsakingas uz
personalo valdyma. Isakymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo jregistruojami ir jy kopijos
jteikiamos vyr. buhalteriui ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki atostogy pradzios.

167. Darbuotojams, kurie savo iniciatyva mokosi mokymo jstaigose, mokymosi
atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojas Centro direktoriui raso
prasyma mokymosi atostogoms gauti ir pristato pazZyma i§ mokymosi jstaigos apie sesijos laika.

168. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka. Jy
trukmeé negali biiti ilgesné nei nustatyta Darbo kodekse.

169. Darbuotojui, kuriam pagal darbo kodeksa nepriklauso nemokamos atostogos, taciau
jis dél svarbiy priezas¢iy negali atvykti | darba ilgesniam nei dvi darbo dienos laikui (iSskyrus
liga ar Seimos nario slauga), darbuotojo praSymu, suderinus su direktoriumi arba direktoriaus
pavaduotoju, Centro direktorius ar direktoriaus pavaduotojas gali leisti neatvykti j darba.
Neatvykimas | darba administracijos leidimu jforminamas Centro direktoriaus jsakymu ir
praneSimu Sodrai. UZ jsakyme nurodytas neatvykimo dienas darbuotojui nemokamas darbo
uzmokestis.

170. Darbuotojams, auginantiems du vaikus iki dvylikos mety arba vaika invalidg iki
SeSiolikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per meénesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savait¢), 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. Darbuotojui suteikta

laisva diena jforminama direktoriaus jsakymu.
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171. Atostogy metu dirbti tiesioginj darbg draudziama, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatyta tvarka atSaukiamas i$ atostogy.
172. Be svarios priezasties neatvykus | darbg darbuotojams zymimos pravaikstos. Uz

pravaikstas skiriamos nuobaudos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
4.8. Komandiruotés, kvalifikacijos kélimas

173. Darbuotojy iSvykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j
rajono savivaldybe ar kitas jstaigas, ar pas privacius asmenis ir iSvykimai yra susij¢ su tiesioginiy
pareigy vykdymu, o iSvykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko. ISvykimus
darbuotojai suderina su tiesioginiu vadovu ir uzsiraso j darbuotojy iSvykimy apskaitos zurnalg.

174. I8vykti j komandiruot¢ galima Centro direktoriaus pavedimu arba darbuotojo
praSymu. ISvykimas j komandiruot¢ jforminamas direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
jsakymu. Jsakymas dél komandiruotés turi biiti uzregistruotas ne véliau kaip pries 1 (vieng)
darbo dieng iki iSvykimo j komandiruot¢ dienos.

175. I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis.

176. Darbuotojas, grizes iS komandiruotés, parengia trumpa ataskaita (rastu) apie
nuveikta darbg ir pasiektus rezultatus, su ja supazindina direktoriy ir/ar direktoriaus pavaduotoja.

177. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikio nustatymg organizuoja Centro
direktorius ir direktoriaus pavaduotojas.

178. Darbuotojai, pasiysti mokytis ar kelti kvalifikacijg, privalo lankyti visus
uzsiémimus nuo pradzios iki pabaigos.

179. Darbuotojas grizgs 1§ mokymy kur jgijo Ziniy ir gavo tai pazyminti dokumentg turi
pazyméjimo kopija pateikti darbuotojui atsakingam uz personalo dokumenty tvarkyma, kopija
saugoma asmens byloje.

180. Darbuotojai taip pat gali kelti kvalifikacija savo iniciatyva, ant jy prasSymy leisti i
mokymus Centro direktorius ar direktoriaus pavaduotojas uzraso rezoliucija (leisti ar neleisti).

181. Jeigu Centre gaunamas kvietimas mokymus organizuojancios institucijos, jstaigos
ar kitos organizacijos dalyvauti mokymuose, Centro direktorius ar direktoriaus pavaduotojas
rezoliucijoje ant Sio kvietimo nurodo, leisti ar neleisti dalyvauti mokymuose ir kurie darbuotojai
yra siunc¢iami.

182. Darbuotojy siuntimas mokytis ir kelti kvalifikacija iforminamas Centro

direktoriaus jsakymu.
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V. DARBUOTOJU SKATINIMAS, DRAUSMINES NUOBAUDOS

183. Uz gera darbo (pareigy) vykdyma, Centro veiklos efektyvumo didinima,
iniciatyvg ir nuovokuma, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba bei svarbiy pavedimy jvykdyma
darbuotojai gali buti taikomos Sios skatinimo priemonés:

183.1. padéka (Centro direktoriaus);

183.2. vienkartiné pinigin¢ iSmoka;

183.3. pasiuntimas tobulintis pirmumo teise Centro 1éSomis;

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

184. Visos iSvardytos skatinimo priemonés yra jforminamos direktoriaus jsakymu.

185. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

186. Darbdavys turi teise¢ nutraukti darbo sutart] be jsp¢jimo ir nemokéti iSeitinés
1Smokos, jeigu darbuotojas dé¢l savo kaltés nevykdo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos
ar darbo sutartis, pazeidimg.

187. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

187.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

187.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy paZzeidimas.

188. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

188.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

188.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje;

188.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

188.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio

189. veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny
atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

190. tycia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

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

192. Kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

193. Prie$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys turi teisg
pareikalauti darbuotojo raSytinio paai$kinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio

nustatyta laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro
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tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas
buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj
nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj
pazeidima.

194. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
priima jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rySj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo.

195. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys
gali priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne véliau kaip per
Sesis ménesius NUO jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu

darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijag ar veiklos patikrinima.
VI. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS, ADMINISTRACIJOS PAREIGOS
6.1. Darbuotojy teisés ir pareigos

196. Darbuotojai turi teiseg:

196.1.  reikalauti tinkamy darbo salygy ir darbo uzduotims atlikti reikalingy priemoniy;

196.2.  gauti pareigybinéms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

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

196.4.  teikti Centro direktoriui tarnybinius praneSimus ar kit raSyting informacija,
susijusig su Centro veikla;

196.5.  reiksti savo pretenzijas tiesiogiai Centro direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui
ar kreiptis 1 darbo gincy komisijg ar teisma;

196.6. nustatyta tvarka kelti kvalifikacijg, mokytis;

196.7. darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip
pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu neirengtos kolektyvinés
apsaugos priemonés ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis.

196.8. poilsio laikg ir naudotis kasmetinémis atostogomis.

197. Darbuotojai privalo:

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

197.2. laikytis drausmés ir $iy Taisykliy reikalavimy, saziningai ir nepriekaistingai atlikti

savo tiesiogines pareigas, uztikrinti savo darbo vieSuma;
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197.3. stebéti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su jy pareigy atlikimu, pakeitimus;
197.4. teikti lankytojams, paslaugy gavéjams ir kitiems asmenims tik teisingg informacija;
197.5. ginti teisétus Centro interesus;

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

197.7. susirgus nedelsiant kreiptis | sveikatos prieziliros jstaiga ir pranesti tiesioginiam
vadovui;

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

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

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

197.11. tausoti Centro turta, palaikyti §varg ir tvarkg savo darbo vietoje;

197.12. imtis priemoniy skubiam salygy, trukdanciy ir apsunkinanciy normaly darba,
pasalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti Centro administracijg ir atitinkamas tarnybas;

197.13. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

197.14. laikytis nustatyty darbo valandy;

197.15. informuoti direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja apie negaléjima atvykti j darba
arba vélavima;

197.16. biti tvarkingos iSvaizdos, dévéti Svaria, dalykinio stiliaus apranga;

197.17. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
i$vaizda neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai;

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

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

197.20. darbuotojai turi stebéti, kad lankytojai neneSty alkoholiniy gérimy ar kitokiy
narkotiniy medziagy. Kilus jtarimams darbuotojai turi teis¢ patikrinti lankytojui sutikus jo
asmeninius daiktus, bei nejleisti neblaiviy, uzkreCiamomis ligomis serganiy asmeny.
Atsizvelgiant ] stacionariy socialiniy paslaugy padalinio gyventojy sveikatos biikle budintis

personalas turi teis¢ neleisti iSeiti uz jstaigos teritorijos be lydin¢io asmens;
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197.21. darbuotojai turi neSiotis galiojancius, tvarkingus darbo pazyméjimus;

197.22. darbuotojas iSvykdamas 1§ darbo vietos ant dury privalo palikti kortele su
informacija apie planuojama btivimo vietg ir pranesti apie planuojamag grjzimo laika.

197.23. privalo atsiliepti tarnybiniu telefonu po darbo valandy vadovui pagal valdymo
struktiirg;

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

198. Darbuotojams draudziama:

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

198.2.  kelti neteisétus reikalavimus ,skirti jiems nekonkrecius, netikslius, neaiSkius ar su
pareigomis nesusijusius reikalavimus;

198.3. naudotis Centro turtu ne darbo reikalams;

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

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

198.6.  atvykti j darbg nedarbingam (dél ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy);

198.7.  savo iniciatyva pirkti, jsigyti darbo priemones, sudaryti sutartis d¢l paslaugy ar
1Smokéjimy ir pan.;

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

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

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

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

198.12.  sakyti priklausantj Centro apsaugos koda kitiems asmenims;

198.13. darbuotojams draudziama be administracijos leidimo automobilius statyti
Centrui skirtose automobiliy stovéjimo vietose, norint gauti leidimg reikia rayti praSyma ir gauti

tiesioginio vadovo sutikimg (leidziama ar neleidziama).
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198.14. Centro paskirti darbuotojai iSduoda kabinety dury raktus. Draudziama perduoti
kabinety raktus kitiems asmenims. Darbuotojai prarade kabinety dury raktus privalo nedelsiant
apie praradimo faktg pranesti administracijai. Darbuotojai, iSeidami i§ kabineto, kuriame néra
kolegy, privalo jj uzrakinti ir nepalikti rakty duryse;

198.15. Darbo metu ne darbo tikslais ziiiréti filmus, zaisti kompiuterinius ar mobilius
zaidimus.

198.16. ] darbo vietg atsivesti vaikus ar kitus su darbu nesusijusius asmenis.

6.2. Administracijos pareigos

199. Centro administracija privalo:

199.1. uZztikrinti darbuotojams saugias darbo salygas, gerinti darbo salygas, laikytis
reikalavimy dél tinkamai jrengty darbo viety, kabinety apSvietimo ir pan.;

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

199.3. uztikrinti savalaikj darbo apmokeéjima;

199.4. sudaryti salygas darbuotojams dalyvauti rengiant ir priimant sprendimus, gerinant
Centro lankytojy, paslaugy gavéjy ir kity asmeny aptarnavimag, remti bei ugdyti darbuotojy

iniciatyva bei aktyvuma, reaguoti j darbuotojy prasymus ir poreikius.

VII. ISVAIZDOS, ELGESIO IR DARBO PATALPU REIKALAVIMAI
7.1. ISvaizdos ir elgesio reikalavimai

94.  Darbuotojy apranga ir avalyné turi buti tvarkinga, dalykinio stiliaus ( netinka
puosniis, blizgls drabuZiai, apnuoginti peciai, plati ar gili dekolté, trumpi sijonai — maziau nei 10
cm. Vir§ keliy, bateliai aukStais kulnais, jsispiriamos ar papliidimio Slepetés). Darbuotojy
papuosSalai turi buti dieninio stiliaus, kukliis, nei$Saukiantys. MakiaZas saikingas, nekrintantis ]
akis. Darbuotojai turi laikytis asmens higienos reikalavimy. Darbo metu rikyti tik tam skirtoje
vietoje.

95. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Kupiskio socialiniy paslaugy centra.

96. Centro patalpose turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
gerbti bendradarbiy teise susikaupti darbui, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti
asmeninio jzeidingjimo, darbuotojy orumo zeminimo, kito darbuotojo darbo menkinimo,
neigiamy emocijy demonstravimo.

97. Darbuotojai turi démesingai, mandagiai ir korektiSkai bendrauti su lankytojais.
Darbuotojai su visais lankytojais turi elgtis vienodai, vengti bet kokios diskriminacijos.

ISsiaiSkinus  klienty tikslus bei pageidavimus, padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas
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nekompetentingas spresti kliento problema, jis turi nurodyti kita darbuotoja, kuris galéty tai
padaryti.

98. Darbuotojams draudziama reikSti negatyviag nuomong¢ apie klientus, lankytojus,
paslaugy gavéjus ar kitus asmenis jiems girdint. Lankytojams girdint, darbuotojams draudziama
aptarinéti Centro vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.

99. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

100. Darbuotojams darbo vietoje draudziama laikyti necenziirinio arba asmens garbe ir
orumg Zeminancio turinio informacija, pornografing medziaga, darbo metu zaisti kompiuterinius

zaidimus, zitréti filmus, uzsiimti kita pasaline ne su darbu susijusia veikla.
7.2. Darbo patalpos

101. Darbuotojas dirba patalpoje, kurios adresas nurodomas darbo sutartyje ar kituose
dokumentuose. Konkreti darbo vieta yra darbuotojui paskirtas kabinetas. Darbuotojams tiesiogiai
teikiantiems socialines ir slaugos paslaugas asmens namuose, konkreti darbo vieta — tai paslaugy
gavejo gyvenamoji (fakting) vieta. Valytojui valomy patalpy plotas negali virSyti 650 kv.

102. Darbuotojams, dirbantiems asmens namuose, darbo vieta (normalias darbo salygas)
privalo uztikrinti socialiniy paslaugy gavéjai ir /ar jy Seimos nariai. Tokie reikalavimai nurodomi
socialiniy paslaugy teikimo sutartyse.

103. Konkrecioje darbo vietoje gali buti laikomas tik Centro turtas ir asmeniniai
darbuotojo daiktai (portfelis, ranking, skétis, virSutiniai drabuziai, darbo drabuziai ir pan.). Darbo
kabinetuose negali biiti matomoje vietoje maisto, gérimy ar uodziamas jy kvapas.

104. Uz paliktg be priezilros asmeninj turta ir jo apsaugg Centro administracija
neatsako.

105. Darbuotojas iSeidamas i§ kabineto, jeigu jame dirba vienas arba tuo metu néra kito
darbuotojo, privalo rakinti duris.

106. Darbuotojo darbo vietoje kiti asmenys gali biiti tik darbuotojui esant ir tik dél su jo
pareigomis susijusiy reikaly.

107. Partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado akcijos, pikety,
streiky rengimas Centro patalpose draudziami. PaSaliniams asmenims draudziama naudotis
Istaigos elektroniniais rysSiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

108. Darbo vietoje privaloma laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektros
saugos reikalavimy, su kuriais kiekvieng darbuotoja, priimta i darba, privalo supazindinti
pasiraSytinai uz personalo dokumentacijos tvarkyma atsakingas darbuotojas.

109. Uz Centro tarnybiniy patalpy priesgaisring biikle, elektros ir Silumos tikj, pastato ir

vidaus ir iSorés bei jam priskirtos teritorijos priezitirg atsako Centro paskirtas darbuotojas.
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110. Darbuotojai privalo laikyti darbo vieta tvarkinga ir Svarig, racionaliai ir taupiai
naudoti darbo priemones ir medziagas, elektros energija ir kitus jstaigos materialinius iSteklius
bei transporta.

111. Draudziama gadinti Centro pastato interjera ir eksterjera, klijuoti skelbimus ir
kitokig informacijg ant sieny kitose tam nepritaikytuose vietose, iSskyrus specialiai tam jrengtus
stendus.

112. Draudziama poilsio ir Sventinémis dienomis biiti darbo vietose, naudotis telefonais,
kompiuteriais, dauginimo aparatais ir kitokia technika draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai
butina vykdant skubius ir biitinus darbus ir suderinus su direktoriumi arba direktoriaus
pavaduotoju.

113. Darbuotojai privalo valgyti ir gerti tik poilsio kambariuose ar tam skirtose vietose.

114. Darbuotojams draudziama jstaigos patalpose laikyti ir naudoti alkoholj, toksines

bei narkotines medziagas.
IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115.  Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos. Jos gali biiti kei¢iamos ar
papildomos, kei¢iant darbo organizavima, reorganizuojant jstaiga.

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

117. Istaigos darbuotojai LR jstatymy nustatyta tvarka atsako uz $iy taisykliy, darbo
kodekso, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir kity norminiy akty
laikymasi.

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

119.  Vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Centro tinklalapyje http://kupiskiospc.It/
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Vadovaujantis

Kupiskio socialiniy paslaugy centro
Vidaus tvarkos taisykliy
1 priedas

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas, pavardé)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO — PRIEMIMO AKTAS
20 m. mén. __ d. Nr.
Kupiskis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdave, o

(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)
priéme bylas (dokumentus):

(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)

Eil. | Bylos antrasté Bylos Bylos Bylos ar Byly Pastabos
Nr. (dokumento indeksas chronologinés dokumento (dokumenty
pavadinimas) ribos ar data apimtis skaiéius)
(dokumento (Kiekis,
data, numeris) matavimo
vienetas)
1 2 3 4 5 6 7
IS viso perduota bylos,
(skaitmenimis ir zodZiais)
dokumentai.
(skaitmenimis ir zodziais)
Perdavé
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavard¢)
Priémé
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)



Kupiskio socialiniy paslaugy centro
vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(paraSas)

(vardas, pavardé)

MATERIALINIU VERTYBIU( TRUMPALAIKIO IR ILGALAIKIO TURTO)
PERDAVIMO — PRIEMIMO AKTAS
20 m. mén.  d. Nr.
Kupiskis

Vadovaujantis

(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdave, o

(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)
priémé materialines

(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)

vertybes:
Eil. Inventorinis Materialiojo turto Kiekis Vieneto Suma (€)
Nr. numeris pavadinimas (vnt.) kaina
©)
1 2 3 4 5 6
IS viso perduotos materialinés vertybés.
(skaitmenimis ir zodZiais)
Perdave:
(pareigu pavadinimas) (parasas) (vardas, pavard¢)
Priémé:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)
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Kupiskio socialiniy paslaugy centro
vidaus tvarkos taisykliy
3 priedas

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas, pavardé)

DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

20 m. mén. __d. Nr.
Kupiskis

( atleidziamo i§ pareigy darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, vardas, pavardé, pareigos, paskutiné darbo diena)

Eil.

Nr. Atsakingas darbuotojas Atsakingo asmens Atsaklnvgo asmens Pastabos
vardas, pavardé parasas, data
1 2 3 4 5
1.
2.
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