
KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupi5kio socialiniq paslaugq centras (toliau - Centras) yra biudZetine istaiga, kurios

steigeja ir savininkas yra Kupi5kio rajono savivaldybe. Centras yra vie5asis juridinis asmuo, turintis

lkini, finansini, organizacini ir teisini savarankiskumq, savo antspaud4, Lietuvos Respublikoje

iregistruotuose bankuose s4skaitas.

2. Centro vidaus tvarkos taisykles (toliau - Taisykles) reglamentuoja Centro vidaus tvark4

bei darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutarti, kurios tikslas - uZtikrinti ger4 darbo kokybg ir daryti

itaka centro darbuotojq elgesiui, kad vyrautq darbo drausme, darbo laikas biitq naudojamas

produktyviai, siekiant Centro tikslq igyvendinimo.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos

Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq ir kitais istatymais,
Vyriausybes nutarimais, Socialines apsaugos ir darbo ministerijos bei kitq ministerijq norminiais

aktais, Kupi5kio rajono savivaldybes (toliau - Savivaldybe) tarybos sprendimais, teises aktais, mero

potvarkiais, Savivaldybes administracijos direktoriaus isakymais, Socialines apsaugos ir darbo

ministerijos, kitq ministerijq norminiais teises aktais ir Siais nuostatais.

4. Centro veikla grindZiama teisetumo, teisingumo, istatymo vir3enybes, objektyvumo,

tamybinio bendradarbiavimo principais.

5. centro adresas vilniaus g. 33, Kupiskis, LT-40114, imones kodas 193161090, el. pastas

centras@kupiskiospc.lt. centro viesa informacija skelbiama intemetineje svetaineje

www.kupiskiospc.lt.

6. Taisykles tvirtina Centro direktorius, darbuotojai su Taisyklemis susipaZista pasirall'tinai.

7. Taisykles galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbuotojo

idarbinimo dienos iki darbo sutarlies, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba

nutraukimo dienos. Taisykles taip pat taikomos visiems kitiems asmenims, Centre atliekantiems

praktikq, savanoriSkai dirbantiems, dalyvaujantiems vie5qjq darbq programose.

8. Be Biq Taisykliq, Centro darbuotojq darbines funkcijas ir pareigas nustato darbuotojq

darbo sutarlys, darbuotojq saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiq apra5ymai, Centro direktoriaus
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!sakymai. Siq Taisykliq nuostatos taikomos tiek, kiek Siq teisiniq santykiq nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos istatymai ar kiti teises aktai.

II. SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

9. Centro struktflr4 sudaro:

9.1. Bendrqjq reikalq skyrius;

9.2. Seneliq namai;

9.3. Savaranki3ko gyvenimo namai;

9.4. Pagalbos bendruomenei skyrius;

9.5. Pagalbos Seimai skyrius;

9.6. Kriziq centras;

9.7. Globos centras.

10. Centro struktDr4 tvirtina Centro direktorius, struktura skelbiama istaigos interneto
svetainej e www.kupiskiospc.lt.
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1 1. Centrui vadovauja ir jo darb4 organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Centro
nuostatais ir direktoriaus pareiginiais nuostatais, Centro darbuotojai vadovaujasi nuostatais ir
pareigybiq aprasymais. centro darbuotojai privalo laikytis savo pareigybiq aprasymuose numatytrl
funkcij q.

12' Visi Centro darbuotojai yra pavaldls Centro direktoriui, struktlriniq padaliniq
darbuotojq tiesioginis pavaldumas apibr6Ziamas darbuotojq pareigybes apra5ymuose.

13 Centro direktorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kupiskio rajono savivaldybes
merui, Centro darbuotojai tiesiogiai pavaldls Centro direktoriui.

14. Nesant direktoriaus, jo pareigas atlieka pagal pareigyb6s apra3ymq paskirtas centro
darbuotojas arba Kupiskio rajono savivaldybes mero potvarkiu paskifias darbuotojas. Jo bendrqiq
kompetencij4 nustato Centro direktorius, Lietuvos Respublikos istatymai ir kiti teises aktai. Jis atlieka
direktoriaus funkcij as.

15' Centro veikla organizuojama vadovaujantis metiniais veiklos planais, strateginiais
dokumentais, vadovo rengiamomis programomis, projektais ir nurodymais.

16. centro direktorius atsakingas uZ kasmetiniq centro veiklos programr.+, planuojamq
rezultatq, jam pavestq funkcijq igyvendinimq. Centro darbuotojai prisideda prie veiklos strategijos
sudarymo ir sprendimq lgyvendinimo.



17. Direktorius organizuoja Centro metiniq veiklos planq rengim4 ir igyvendinim4, o .jq

rengimo ir igyvendinimo koordinavimq atlieka kiti atsakingi pagal darbo sriti darbuotojai.

18. Centro darbuotojai kiekvienais metais iki sausio 20 d. parengia ir pateikia Centro

direktoriui praejusiq metq veiklos ataskaitq. Iki kiekvienq einamqjq metq kovo 1 d. Centro direktorius

meting veikos ataskait4 turi pateikti savivaldybes tarybai tvirtinti.

19. Centro darbuotojai turi pavaduoti laikinai nesandius darbuotojus (neatvykus i darb4 del

laikino nedarbingumo, atostogtl ar nesant darbe del kitq prieZasdiq) ir perduoti neatliktus darbus

direktoriaus paskirtam pavaduojandiam darbuotojui.

20. Centro direktoriaus isakymai, nurodymai ir kita informacija gali biiti perduodama

kiekvienam darbuotojui informaciniq technologijq priemonemis.

21. Lietuvos Respublikos valstybes ar savivaldybes institucijose, kitose istaigose Centrui

atstovauja centro direktorius arba pagal kompetencijq jo pavedimu kitas centro darbuotojas.

22' Strukturiniq padaliniq veikl4 koordinuoja pagal patvifiintq Centro valdymo struktiir4

atsakingi darbuotoi ai.
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23. Centro archyvas ir dokumentq valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumentq

tvarkymo ir apskaitos taisykldmis, Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymais, kitais teises aktais.

24. Centto archyv4 tvarko ir dokumentq valdym4 organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja

Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas.

25. Kasmet yra parengiamas numatomq sudaryti bytq planas - dokumentacijos planas, kuris

yra suderinamas su Savivaldybes administracijos direktoriumi ir tvirtinamas Centro direktoriaus.

26' Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami ir tvarkomi elektronineje

dokumentq valdymo sistemoje (oliau - DVS).

27. Centre parengti ir gauti dokumentai turi btiti registruojami dokumentq registruose,

susisteminti pagal istaigos dokumentacijos planq, sutvarkyti ir itraukti ! apskait4. Tik registruoti
dokumentai laikomi oficialiai gautais.

28. Centre gautus dokumentus priima Centro direktoriaus paskirtas uZ dokumentq valdym4

atsakingas darbuotojas, juos perZirlri ir registruoja. Centro direktoriaus paskirtas uZ dokumentq

valdym4 atsakingas darbuotojas atple5ia visus gautus vokus, iSskyrus vokus su uZra5u ,,asmeniSkai"

ir ,,konkursui". Jeigu centro darbuotojas, susipaZings su dokumentu ,,asmeniskai,,, nusprendzia

nustatyta tvarkaji registruoti, jis gr4Zinamas registruoti karlu su voku.

29. Kilus abejonems del voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas Centro direktorius.



30. Dokumentq registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti
dokumentai.

31. Dokumentai registruojami vien4 kart4, t4 dienq, kuri4 iie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami. Registracijos numeris nekeidiamas.

32' Dokumentai skirstomi ! registruotus ir neregistruotus. Neregistruojami gauti reklaminiai
lankstinukai, sveikinimai, kvietimai, iSskyrus kvietimus i mokymus, seminarus, konferencijas ir kiti
dokumentai, del kuriq nekils atsakomybe del neltraukimo ! apskait4.

33. Pasirasytus siundiamus dokumentus (lydrasdius), jeigu jie siundiami ne per DVS,
registruoja ir i5siundia adresatams specialistas, atsakingas uz dokumentq valdym4, dokumento
original4 iseg4 i priskirt4 susira3inej imams byl4.

34. Darbuotojai, tiesiogiai gavg dokumentus, adresuotus Centro direktoriui ar Centrui iS kitq
institucijq, nedelsdami privalo juos perduoti (elektroninemis rySio priemonemis) specialistui,
atsakingam ui dokumentq valdym4, uZregistruoti.

35' Centro dokumentq kopijq, nuoraSq, iSra5q tikum4 patvirtina Centro direktoriaus igalioti
darbuotojai. Dokumentq kopijos ir i5ra5ai tvirtinami tik pateikus jq originalus. Kopijos tvifiinamos
antspaudu ,,kopija tikra,, ir para5u.

36' uz dokumentq tvarkym4, iq saugojim4 ir perdavimq i centro archyvq atsakingi
darbuotojai nurodyti Centro dokumentacijos plane.

37. Direktorius, susipaZings su dokumentu, priima sprendim4 del tolimesniq veiksmq, pagal
poreiki nurodo pavedimus irjq vykdymo terminus. Pavedimai gali btti duodami uZraSant rezoliucij4
arba kita forma (pvz. direktoriaus isakymu, el. laisku, rastisku pavedimu, formuojant uZduoti).

38' Atsakingi darbuotojai su ra5ytiniais pavedimais supaZindinami per DVS. Jei tokios
galimybes nera - popierine dokumento kopija perduodama vykdl,tojui (elektroninemis rysio
priemonemis ar tiesiogiai).

39' Dokumentas tiesioginiam vykdytojui turi blti perduotas ne veliau kaip per vien4
darbuotojo darbo dien4 nuo pavedimo skyrimo ar rezoriucijos uzrasymo. skubls dokumentai -
perduodami nedelsiant.

40' Jei pavedimo vykdymas yra kito centro darbuotojo kompetencija, i4 gavg rezoliucijoje
nurodytas vykdytojas nedelsiant, bet ne veliau kaip kit4 darbo dien4, turi kreiptis i Centro direktoriaus
paskirl4 uz dokumentq valdym4 atsakingq darbuotoiq, kad biitq nurodytas tinkamas vykdytojas.

4l' uz centro direktoriaus isakymq projektq rengim4 atsakingas centro direktoriaus
isakymu paskirtas uZ dokumentq valdym4 atsakingas darbuotojas. {sakymq projektai rengiami pagal
poreiki, ne veliau, kaip per 2 d. d., jei teises aktai nenumato kitaip, ir perduodami Centro direktoriui
pasirasyti. Pasirasytas isakymas perduodamas vykdymui (tiesiogiai arba elektroninemis rysio
priemonemis).



42. Darbuotojai, prie5 pateikdami pra5ymus Centro direktoriui, turi ji suderinti su Centro

direktoriumi ar kitu Centro direktoriaus igaliotu darbuotoju.

43. UZ dokumentr.I (sutardiq, ra5tq, isakymq, tvarkos apra5q ir kt. dokumentq) tvarkym4,

originaliq dokumentq saugojim4 atsakingas Centro direktoriaus isakymu paskirtas uZ dokumentq

valdymq atsakingas darbuotojas, kopijos nuo 2023-03-0l kaupiamos ir saugomos DVS.

44. centro dokumentai, pasibaigus dokumentacijos plane numatytam dokumentq saugojimo

terminui, naikinami istatymo numatyta tvarka. Dokumentq atrinkimq ir perdavim4 naikinimui

organizuoja Centro darbuotojas, atsakingas uZ dokumentq valdym4.

V. SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR RENGIMAS

45. Centro direktorius pasiraSo:

45. f. isakymus;

45.2. !galiojimus;

45.3. siundiamus informacinius praneSimus;

45.4. buhalterines apskaitos ir atsakomybes dokumentus, kuriuose biitinas istaigos vadovo

paraSas;

45.5. sutarlis, kitus su Centro iikio tvarkymu susijusius dokumentus;

45.6. kitus, vadovaujantis teisds aktais, jam pateiktus pasira5yti dokumentus.

46. Centro darbuotojai, pagal jiems priskirtas veiklos sritis, pasiraSo:

46.1 . Centro darbuotojq darbo laiko apskaitos ZiniaraSdius;

46.2. veiklos menesio, ketvirdio, metines ataskaitas;

46.3. informacinio pobiidZio dokumentus (vidinius dokumentus).

46.4. kitus istaigos veiklos dokumentus.

47' UZ dokumente pateiktq duomenq tikslum4, dokumento tinkam4 parengim4 ir suderinimq

asmeniSkai atsako dokumento rengdj as.

48. {sakymq projektai teikiami Centro direktoriui turi atitikti Lietuvos Respublikos

galiojandius istatymus ir kitus norminius aktus, taip pat dokumentq rengimo taisykles.

49. centro direktoriaus pasiraiyti lsakymai registruojami iq pasirasymo dienos data,

suteikiama numeracij a nuo metq pradZios iki pabaigos.

50. PasiraSyti isakymai isigalioja nuo pasira5ymo datos arba nuo kitos datos, jei ji yra

nurodyta padiame isakyme.

51. Visuomenei aktualls Centro direktoriaus veiklos lsakymai, vadovaujantis Vyriausybes

patvirtintu Bendn{q reikalavimq valstybes ir savivaldybiq institucijq ir istaigq interneto svetaines

apra5u, skelbiami Centro interneto svetainej e.



VI. SKYRIUS
PAVEDIMAI, JV VYKDYMAS

52. Pavedimai gali bfti duodami Centro direktoriaus isakymu, rezoliucijomis, vizomis,

kitokia ra5ytine ar Zodine forma.

53. Pavedimai turi biiti ivykdyti per jame nurodyt4 termin4 ar per kituose teises aktuose

numatytq privalomq ivykdymo termin4. Tuo atveju, jei pavedimo ivykdymo terminas nera nurodytas,

jis turi btiti ivykdytas per 10 darbo dienq nuo pavedimo gavimo dienos. Pavedimai parengti

vykdomuosius istaigos dokumentus turi buti ivykdyti per ne ilgesni kaip 3 menesiq laik4 nuo

pavedimo dienos.

54. Noredami pratgsti ivykdymo termin4, vykdytojai 5i klausimq suderina (raitu) su

pavedim4 davusiu asmeniu ne veliau kaip prie5 2 darbo dienas iki pavedimo lvykdymo pabaigos,

nurodydami, del kokiq prieZasdiq negalima pavedimo ivykdyti laiku.

55. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uZ ji vykdytojas (is pavedime

nurodomas pirmas) privalo uZtikinti Sio pavedimo vykdym4. Kiti vykdy.tojai, kaip ir pirmasis, yra

atsakingi uZ pavedimo ivykdymq nustaty.tu laiku.

56. Duoti pavedimus turi teisg:

56. 1 . Centro direktorius - visiems Centro darbuotojams;

56.2. Centro darbuotojai pagal savo kompetencijq priskirtq koordinuoti darbuotojams;

56.3. komisijq, darbo grupiq pimininkai - komisijq, darbo grupiq nariams,.jei teises aktai

nenumato kitaip.

57. Jeigu duodami keli skubls pavedimai, pirmiausia vykdomas Centro direktoriaus duotas

pavedimas.

58. Pavedimq vykdym4 organizuoja ir kontroliuoja pavedim4 davgs asmuo, iSskyrus atvejus,

kai Centro direktorius savo pavedime nurodo kitaip. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, koljis

ivykdomas. Laikoma, kad pavedimas ivykdytas, jeigu visi jame pateikti klausimai iSsprgsti arba ijuos
atsakyta i5 esmes.

59. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uZduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso jo

kompetencijai, del pavedimo peradresavimo keipiasi i rezoliucijos autoriq pavedimo gavimo dienq

ir informuoja apie vykdytojo pasikeitim4 Centro direktoriq.

60' Laiku neivykdgs pavedimo, atsakingas vykdytojas ra5tu teikia pasiai5kinim4 Centro

direktoriui.
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61. Centro darbuotojai priimami ! darb4 Centre ir atleidZiami i5 jo, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir Centro direktoriaus isakymu.
62. Darbuotoiq atranka organizuojama centro direktoriaus nustatyta tvarka.

63. Darbuotoj as, pradedamas dirbti, turi pasitikrinti sveikat4 ir pateikti medicininE knygetg

su komisijos iSvadomis, darbuotojams, priimamiems dirbti su vaikais - pateikti paZym4 del

{tariamqiq, kaltinamqiq ir nuteistqiq registro duomenq apie fizini asmenf, kitus, pagal pareigybes

apra5ym4 reikiamus dokumentus, paZymejimus. Darbuotojq medicinines knygeles bei darbuotojq,

dirbandiq kitoje darbovieteje pagal darbo sutafii, medicinines knygel6s kopijos, saugomos centro
direktoriaus paskirto uz darbuotoiq saugq ir sveikat4 atsakingo darbuotojo Zinioje.

64' Darbuotojas priimamas i darb4 igyvendinant lygybes ir nediskriminavimo kitais
pagrindais principus.

65. Atrankos kriterijus konkredioms pareigoms eiti apibreZia pareigybiq aprasuose numatyti

reikalavimai, o esant papildomai ra5ytinei informacijai - atsiZvelgiama i ankstesng praktinE veiklq,

rezultatus.

66. Priimant darbuotojus dirbti i Centr4, sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nuostatomis. Darbo sutartis sudaroma 2 egz., vienas iteikiamas
darbuotojui, kitas isegamas i darbuotojo byl4. ui. darbo sutardiq sudarymq atsakingas centro
dokumentq valdymo specialistas.

67. centro darbuotojas privalo pradeti darb4 nuo priemimo dienos, nurodytos centro
direktoriaus !sakyme arba darbo sutartyje. Naujai priimtas darbuotojas supaZindinamas su pareigybes

apra5ymu, darbuotojq saugos ir sveikatos instrukcijomis, Siomis Taisyklemis ir kitais Centre

galiojandiais teises aktais, reglamentuojandiais j o darb4, Centro vidaus dokumentais ir struktiira.

68. Priimamas i darb4 darbuotojas privalo pasirasyti konfidencialumo pasizadejim4.

69. Darbuotojui ne veliau kaip prie5 darbo pradZi4 kartu su antruoju darbo sutarties

egzemplioriumi iteikiamas darbuotojo darbo pazymejimas. Darbuotojo darbo paZymejimas galioja

iki darbo sutarlyje nurodyto termino. Darbuotojq, priimtq dirbti pagal neterminuotq darbo sutarti,

darbo paZymejimo galiojimo laikas iki darbo sutafiies nutraukimo arba s4lygq pakeitimo.

Darbuotojas darbo pazymejim4 turi laikyti savo darbo vietoje ir prireikus ii pateikti
kontroliuojandioms institucijoms. UZ darbuotojq (darbo) pazymejimq isdavimq./gr qLinim4, apskait4

atsakingas centro direktoriaus paskiftas darbuotojas atsakingas uZ dokumentq valdymq.

70. Darbuotojq darbo paZymejimq keitimo, iidavimo, neSiojimo ir pateikimo tvark4 nustaro

Lietuvos Respublikos teises aktai.
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71 . Centro darbuotojai privalo:

71.1. laik)'tis darbo tvarkos, darbo pareigq (nustatytos darbo laiko trukmes, visq darbo laik4

skirti darbui) ir tamybines etikos reikalavimq bei morales normq;

71.2. allikti pavest4 darb4 kvalifikuotai, laiku ir kokybi5kai;

71.3. vykdyti centro direktoriaus arjo igalioto darbuotojo pavedimus ir nurodymus;

71.4. operatyviai, demesingai, kompetentingai sprgsti klientq bei socialiniq paslaugq gavejq,

gyventojq klausimus ir problemas, bendrauti sujais mandagiai;

7l'5' laikytis darbuotojq saugos ir sveikatos instrukcijq reikalavimq, nekenkti kitq
dirbaneiqjq sveikarai. saugoti savq,4l

71 .6. gerbti kitus Centro darbuotojus, kilusius konfliktus sprgsti geranoriSkai, saugoti Centro

reputacij4 ir jokiais veiksmais jos nepaZeisti;

71.7. prane5ti Centro direktoriui ar strukttuinio padalinio atsakingam darbuotojui apie bet

kokius incidentus, susijusius su Centru ir Centre teikiamomis paslaugomis;

71.8. neatlikti jokiq veiksmq, kuriais gali blti paZeisti Centro, kitq asmenq ar institucijq
teises ir teiseti interesai;

71.9' nedelsdami informuoti Centro direktoriq ar atsaking4 asmeni uZ korupcijos prevencij4

apie galimq ir (ar) realq korupcinio pob[dZio poveiki, su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas bei

kitas reik5mingas aplinkybes, galindias tureti [takos pasireik5ti korupcijai;

71.10. nedelsdami informuoti Centro direktoriq ar Centro duomenq pareigln4 apie galim4 ir
(ar) realq netinkamai naudojamus klientq ir darbuotojq duomenis vykdydami funkcijas bei kitas

reiksmingas aplinkybes, galindias tureti itakos pasireiksti netinkamu duomenq naudojimul

71.11. laik}tis darbuotojq saugos ir sveikatos instrukcijq reikalavimq, gaisrines saugos

instrukcijq reikalavimq, nekenkti kitq dirbandiqjq sveikatai, saugoti savqj4;

71.12. atvykti i darbq nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku fakt4 ir prieZastis (del ligos ar
kitq pateisinamq prieZasdiq) informuoti savo tiesiogini vadovq arji pavaduojanti darbuotoj4, isskyrus

atvejus, kai to padaryti ne!manoma del objektyviq prieZasdiq;

71.13. laikytis nustatytos materialiniq vertybiq ir dokumentq saugojimo tvarkos;

71.14. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijq, transpofi4, kitus
materialinius iSteklius;

71.15. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar kita su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato lstatymai ir kiti teises aktai;

71.16. nustatyta tvarka atlikti periodini sveikatos patikrinimq.



72. Darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gerimus, narkotikus, toksines

medziagas, blti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniq, psichotropiniq ar kitq psichik4

veikiandiq medZiagq. Kilus ltarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiggs nuo narkotiniq,

psichotropiniq ar kitq psichikq veikiandiq medZiagq, jis gali blti nuialintas nuo darbo vadovaujantis

Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

73. Centro darbuotojams draudZiama be Centro direktoriaus leidimo viesinti informacijE

apie savo darb4 bei darbo aplinkq ir paslaugq gavejq nuotraukas asmeniniuose socialiniq tinklq

profiliuose. I5skyrus tuos atvejus, kuomet dalinamasi oficialiu Centro Facebook profilio turiniu

uZtikrinant tinkam4 asmens duomenq apsaug4.

74. Darbuotojams draudZiama nuslepti ir nepranesti Centro direktoriui arji pavaduojandiam

darbuotojui apie nelaimingq atsitikimq, incidentq ivykusi darbo metu, kuris yra tiesiogiai susijEs su

Centro darbuotojais ir (ar) paslaugq gavejais.

75. Darbuotojai, atlikdami pareigines funkcijas, vadovaujasi asmens duomenq tvarkymo

taisyklemis, o esant neai5kiai situacijai, siekdamas uZtikrinti informacijos teisingum4 ir teisetus

veiksmus, konsultuojasi su Centro duomenq apsaugos pareigiinu.

76. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenztrinius ZodZius ir posakius,

triuk5mauti ir smurtauti, garsiai klausytis muzikos.

77 . Centro darbuotojai turi teisg:

77 .1. gafii darbo uZmokesti;

77.2. tobulinti kvalifikacij4 ir atestuotis;

77.3' naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitq teises aktq nustat).tomis

atostogomis;

77.4. naudotis kitomis istatymq ir kitq teises aktq darbuotojams nustatytomis garantijomis;

77.5. kad biitq suteiktos visos darbui reikalingos priemones;

77.6. naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais ir kitomis priemonemis tarnybinems

uZduotims vykdyti;

77 .7 . tapti profesin6s s4jungos nariu ir dalyvauti jos veikloje;

77.8. teikti sillymus Centro direktoriui darbo gerinimo klausimais;

77 .9. ginti savo teises ir teisetus interesus.

ApRAN G o s, rsuorJJi if "#tT.r" RETKALAvTMAT

78. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i5vaizdos, jq apranga (drabuZiai ir avalyne) - Svari ir
tvarkinga.



79. Centro direktorius arjo igaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i3vaizda

neatitinka Siq Taisykliq 78 punkto reikalavimq, ipareigoja darbuotoj 4 ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

80. Centro darbuotojas, bendraudamas su vadovais, turi elgtis korektiikai ir pagarbiai,

vykdyti jq teisetus nurodymus, pasiliekant teisg tureti savo nuomong visais klausimais ir j4 reik5ti
takti5kai. Pastebejgs vadovo klaidq, Centro darbuotojas turi taktiskaijam apie tai tiesiogiai pranesti.

81. Darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja centr4, todel savo elgesiu, sprendimais ir
veiksmais privalo blti pilietines pozicijos pavyzdZiai.

82. Centro darbuotoj ai privalo:

82. 1. laikytis valstybines kalbos reikalavimq;

82.2. biiti ramiis, tolerantiSki, nekelti balso tono, nesukelti itampos ar konfliktines situacijos,

del kurios sumaZetq kitq darbuotojq darbingumas ar biitq provokuojamas neleistinas elgesys su

paslaugq gavejais, kitais asmenimis;

82.3. darbo vietoje vengti nereikalingo triuk5mo, palaikyti dalykinE atmosferq, kav4 ar arbat4

gerti per papildomas pettraukas (nuo 10 valandos iki 10 valandos 15 minudiq ir nuo I 5 valandos iki
15 valandos 15 minudiq) arba tuomet, kai tai netrukdo tiesioginiam darbui;

82.4. suteikti Zmonems informacij4 apie jq teises, pareigas, galimybes ar galimus padarinius,

nedarant itakos Zmogaus apsisprendimui;

82.5. idjus i kabinet4 ir radus bendradarbi kalbant telefonu ar su interesantu, palaukti uZ durq,

kol baigsis pokalbis;

82.6. jei kabinete yra interesantas, nekalbeti tarpusavyje su bendradarbiu nieko bendra su

interesanto interesais neturindia tema.

83. Centre turi buti vengiama triuksmo, palaikoma dalykine darbo atmosfera, darbuotojai

turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, paslaugq gavejais, iq artimaisiais ir kitais asmenimis.

84. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzlrinio arba Zeminandio asmens garbg ir orum4
turinio informacijq darbo vietoje, darbo metu Zaisti kompiuterinius Zaidimus, Zilreti filmus, uZsiimti
kita paSaline ne su darbu susijusia veikla.

NAUDoJrMAS,."u*+fJII+HpoMrsrRrNVENroRruMr

85. Centro patalpose ir darbo vietoje turi blti tvarkinga ir Svaru.

86' centro teritorijoje, centro patalpose ir prie jo iejimo bei tarnybinese transporto
priemonese rDkyti draudZiama. Rlkyti leidZiama tik tam skirtose, specialiai parengtose ir paZymetose

vietose.
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87. Darbuotojams neleidZiama laikyti jokiq asmeniniq rnaisto produktq ir gerimq matomo.je

vietoje paslaugq gavejrl ir kitq asmenq aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktq ar gerimq

lankytojq ar interesantq aptamavimo metu.

88. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti kabinetuose, iSskyrus tuos atvejus, kai
teises aktuose numatyta kitaip.

89. Darbuotojai turi uZtikinti, kadjq darbo vietoje pa5aliniai asmenys butq tik jiems esant.

90. centro elektroniniais rysiais, irenginiais, programine lranga, biuro iranga,
kanceliarinemis ir kitomis priemonemis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

91. Darbuotojams draudZiama leisti pa5aliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais
rysiais, irenginiais, programine iranga, biuro iranga, kanceliarinemis ir kitomis priemonemis.

92. Kompiuteriq, rySiq technikos prieZiDr4 bei remontq, irangos diegim4 organizuoja ir siuos

darbus atlieka su Sia veikla susijgs paskirtas asmuo. GrieZtai draudZiama savavaliSkai tvarkyti irang4,
diegti kompiuterines programas ir atlikti kitokius veiksmus, galindius paZeisti informaciniq sistemq

saugum4.

93. Darbuotojai, i5eidami i5 kabineto, kuriame nera kolegq, privalo ji uZrakinti ir nepalikti
raktq duryse. Baigg darb4, turi palikti darbo viet4 tvarkingq, isjungti kompiuter!, sildymo irang4 ir
kitus prietaisus, uzdaryti langus, isjunti kabinete sviesq, uzrakinti kabineto duris.

94. Darbuotojai privalo nedelsdami prane5ti Centro direktoriui ar jo paskirtam atsakingam

darbuotojui apie prieZastis ir s4lygas, neleidZiandias arba apsunkinandias normalq darbq (gedimus,

techninius nesklandumus, avarij 4 ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis priemoniq, siekdami skubiai
pasalinti priezastis ir s4lygas, trukdandias normalq darb4. Darbuotojai, radg sugadint4 inventoriq, tuoj
par turi pranesri Centro direktoriui.

95. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais

telefonais taip, kad darbo metu butq galima su jais susisiekti. Telefonai darbo metu turi biti ijungti,
i5skyrus atvejus ir vietas, kuriose nera galimybes arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefbnais.
Darbuotojams draudZiama tarnybiniu mobiliuoju telefonu naudotis asmeniniais tikslais.

XI. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

96. centro darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.

97. Centro darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisds aktais.

93 Darbo laikas - tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus
ir funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teises aktais.
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99. Centre nustatyta penkiq dienq darbo savaite su 40 darbo valandq trukme ir dviem poilsio

dienomis:

99.1. darbo laikas:

pirmadieniais 8.00 val. - 17.00 val., pietq perlrauka nuo 12.00 var. iki 12.45 var.;

antradieniais 8.00 val. - 18.00 val., pietq pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

trediadieniais 8.00 val. - 17.00 val., pietq perlrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

ketvirtadieniais 8.00 val. - 18.00 val., pietq pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

penktadieniais 8.00 val. - 13.00 val., be pietq pertraukos.

99.2. Centro struktiiriniq padaliniq darbo laikas gali btti tvirtinamas atskiru Centro

direktoriaus isakymu;

99.3. Svendiq dienq i5vakarese darbo laikas darbuotojams sutrumpinamas 1 valanda,

i5skyrus pagal sutrumpint4 darbo laiko norm4 dirbandius darbuotojus. Vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodekso 112 straipsnio 6 dalimi jeigu del darbo organizavimo ypatumq ar

nepertraukiarnos darbdavio veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui nera galimybes, uZ Siq

valand4 yra apmokama kaip uZ vir5valandini darb4;

99.4. darbuotoj ams, esantiems profesines s4jungos nariais, Svendiq dienq isvakarese darbo

laikas sutrumpinamas papildomai 1 valanda, isskyrus darbuotojus, dirbandius pamainomis.

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 straipsnio 6 dalimi, jeigu del darbo

organizavimo ypatumq ar nepertraukiamos darbdavio veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui

nera galimybes, uZ 5i4 valandq yra apmokama kaip uZ vir5valandini darbq.

100. Dirbti poilsio ir Svendiq dienomis neleidZiama, iSskyrus atvejus, kai darbuoto.jas vyksta

i komandiruotes Lietuvoje ir uzsienyje, priima svediq delegacijas is uZsienio, dalyvauja

konferencijose, seminaruose ir tais atvejais, kai darbuotojai dirba pagal suming darbo laiko apskaitq,

pagal atskiru Centro direktoriaus isakymu patvirtintq darbo grafikq ir kitais atvejais Centro

direktoriaus !sakymo tvarka.

101 . Tam tikroms darbuotojq grupems taikoma sumine darbo laiko apskaita.

102. Centro darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitq, sudaromi darbo

grafikai, laikantis nustatytq maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimq.

102.1. Atskiru fstaigos vadovo sprendimu darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo

laiko apskaitq, gali brlti:

102. I .1 . nenustatomas darbo grafike atskiras pietq perlraukos laikas, pietaujama darbo laiku,
kai nerykdomos tiesiogines darbo funkcilos;

102. I .2. nustatomas konlretus pietrl pertraukos laikas darbo grafike.
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103. Darbo laiko apskaita tvarkoma Centro direktoriaus patvirtintos lormos darbo laiko
apskaitos Ziniara5diuose, kurie gali btti pildomi ir saugomi elektroniniu btidu. Darbo laiko apskaitos

ZiniaraStis pildomas kiekvienq dien4.

104. Darbo laik4 ir pietq pefiraukas struktiiriniuose padaliniuose reglamentuoja Centro
direktoriaus patvirtintas darbo grafikas. Darbuotojams, kuriq darbas organizuojamas pagal suming
darbo laiko apskait4, rengiami ir tvirtinami pamainq darbo grafikai, Jq darbo laikas gali b[ti iki 24
valandq per par4.

105. Saliq susitarimu gali bUti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

106. Centro darbuotojams gali b[ti sudarytos Lietuvos Respublikos darbo kodekse

numatytos lanksdios darbo formos, t. y. lankstus darbo grafikas, kai jie del iiq s4lygq susiderina su

Centro direktoriumi.

107' Lankstus darbo grafikas, nuotolinio darbo arba individualaus darbo laiko reZimas

darbuotojams gali buti nustatomas atsiZvelgiant i darbuotojo prasymq, kai nurodytos prieZastys yra
objektyvios ir pagristos, taip pat i Centro galimybes ir efektyvaus daxbo uZtikinimq.

108. Darbuotojas, negalintis atvykti i darbq nustatytu laiku arba veluojantis i darb4, arba

visai negalintis atvykti i darbq, privalo apie tai prane5ti savo tiesioginiam vadovui ir nurodyti
velavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykim4 del tam tikq prieZasdiq

negali prane3ti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

109. Kai neatvykstama I darb4 del ligos, privaloma kreiptis i sveikatos prieZir:ros istaig4 ir
pranesti centro darbuotojui, atsakingam uZ personaro dokumentacijos tvarkym4 pirmqi4
nedarbingumo dienq, taip pat ir apie nedarbingumo pratgsim4.

I 10' Darbo (pamainq) grafikai prane5ami darbuotojams ne veliau kaip prieS septynias dienas
iki jq isigaliojimo. Jie gali buti keidiami tik nuo darbdavio valios nepriklausandiais atvejais, ispejus
darbuotojq pries dvi darbo dienas.

111. Darbuotojams pailseti ir pavalgyti suteikiama ne ffumpesne kaip 30 minudiq ir ne

ilgesne kaip 2 valandq pertrauka,jos metu darbuotojai turi teisg palikti savo darbo viet?. Tais atvejais,
kai pamainoje dirba vienas darbuotojas, si pertrauka nesuteikiama, sudaroma galimybe pavargyti
darbo vietoje.

112. Dirbgs poilsio dien4 darbuotojas rastu praso, kad per tq pati ar artimiausi4 m6nesj jam
bitq suteikta poilsio diena tokios pat trukmes kaip dirbta diena arba darbuotojo pageidavimu sis
poilsio laikas gali biiti pridedamas prie kasmetiniq atostogrl.

1 13. Konkretus darbo valandq skaidius, reikalingas darbuotojq funkcijoms atlikti ir teisems

igyvendinti, yra nustatomas darbo sutartyse.

I 14. Darbo grafik4 galima koreguoti atsiZvelgiant i Lietuvos Respublikos galiojandiq teises
aktq pakeitim4.
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115. Paskirti Centro darbuotojai organizuoja darbuotojq darbo laiko apskaitos vedim4,

atsako uZ joje pateiktq duomenq teisingum4.

116. Darbo laiko neZym6jimas arba Zinomai klaidingas jo Zymejimas darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyie, uZtraukia darbdaviui administracing atsakomybg Lietuvos Respublikos Administraciniq
teises paZeidimq kodekso nustatyta tvarka.

117' Darbuotojai, auginantys vaikus, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka,
turi teisg i papildom4 poilsio laikq.

117.1' Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalimi
darbuotojams, auginantiems vien4 vaik4 iki dvylikos metq, suteikiama viena papildoma poilsio diena
per tris menesius (arba sutrumpinamas darbo laikas a5tuoniomis valandomis per tris menesius),

darbuotojams, auginantiems vaik4 su negalia iki aStuoniolikos metq arba du vaikus iki dvylikos metq,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per menesi (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaikq iki dvylikos metq arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos metq, kai vienas arba abu vaikai turi negali4, - dvi dienos per
mdnesi (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokantjiems vidutini
jq darbo uZmokesti. Darbuotojq, dirbandiq ilgesnemis negu altuoniq darbo valandq pamainomis,
praSymu Sis papildomas poilsio laikas gali buti sumuojamas per kelis menesius tol, kol susidaro
papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne veliau kaip paskutini sumuojam4 menesi. Darbuotojui
suteikta laisva diena lforminama Centro direktoriaus isakymu.

117.2. Darbuotojams, profesines s4jungos nariams, auginantiems vienq vaik4 iki dvylikos
metq, prie Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje numatytos vienos papildomos
poilsio dienos per tris menesius (arba sutrumpinto darbo laiko a5tuoniomis valandomis per tris
menesius), pagal Socialiniq paslaugq Sakos kolektyving sutarti suteikiama viena papildoma poilsio
diena per menesi (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams,
auginantiems du ir daugiau vaikq iki dvylikos metq, prie Lietuvos Respublikos darbo kodekso 13g

straipsnio 3 dalyje numatytq garantijq, pagal Socialiniq paslaugq Sakos kolektyving sutarti suteikiama
viena papildoma poilsio diena per tris mdnesius (arba sutrumpinamas darbo laikas a5tuoniomis
valandomis per tris m6nesius), mokant darbuotojams jq vidutini darbo uZmokest!. Skirlos papildomos
poilsio dienos nesumuojamos ir neperkeliamos ikit4 laikotarpi. Darbuotojui suteikta laisva diena

iforminama Centro direktoriaus lsakymu.

1 17'3. Teises i auk5diau minetas papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams,
auginantiems vaikq iki keturiolikos metq, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio
ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maZiau kaip puse darbo dienos laisvo nuo
darbo laiko per metus pirmqiq mokslo metq dien4, mokant darbuotojui jo vidutini darbo uZmokesti.
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118' Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 straipsnio 6 punktu darbo

dienos trukme Svendiq dienq iSvakarese sutrumpinamal valanda,tLsutrumpint4 darbo laikq mokama

kaip uZ vis4 darbo laik4. Jeigu nera galimybes Siame punkte nustatltu atveju sutrumpinti darbo laiko,

tuomet mokama kaip uZ vir5valandin! darb4.

119. Darbuotojams, kuriems taikoma Socialiniq paslaugq sakos kolektyvine sutarlis:

119.1. siekiant sudaryti s4lygas mazinti itampq darbe ir gerinti psichologing sveikatq,

nustatoma 1 valanda trumpesne darbo laiko norma per savaitg, uZ sutrumpint4 darbo laik4 mokama

kaip uZ vis4 darbo laikq. Jeigu nera galimybes Siame punkte nustatltu atveju sutrumpinti darbo laiko,

tuomet mokama kaip uZ vir5valandini darb4.

119.2. darbo dienos trukme Svendiq dienq i5vakarese sutrumpinama papildomai I valanda,

uZ sutrumpint4 darbo laikq mokama kaip uz vis4 darbo laikq. Jeigu nera galimybes siame punkte

nustatytu atveju sutrumpinti darbo laiko, tuomet mokama kaip uZ vir5valandini darbq.

120. Darbuotojai, plot'esincs sqjungos nariai. pasirciSkus negalavinrui ar suplannotanr r,izitui

i gydymo istaigq. trui teisg, i5 anhsto inlbrmavg datbdavi, gauli iki 5 darbo clicnq einarnaisiais

kalendoriniais metais sveikatai gerillLi, tadiar-l ne daZniau kaip vien4kart4 pel minesf. Siuo laikotarpiu

darbuob.iarns uroltamas .iq vidutinis darbo uZmokeslis. Pra5ymas turi bflti pateikiamas DVS

priemonemis iki einamojo menesio 20 dienos.

121. Ne profesines sqiungos nariai turi teisg, informavg darbdavi, gauti iki 5 darbo dienq

einamaisiais kalendoriniais metais sveikatai gerinti, pasireiSkus negalavimui ar suplanuotam vizitui i
gydymo istaigq, taip pat, kaip profesin6s saiungos nariai, tadiau ne daZniau kaip vien4 kartE per

menesi' Siuo laikotatpiu darbuotojams mokamas jq vidutinis darbo uZmokestis. Pralymas turi blti
pateikiamas DVS priemonemis iki einamojo menesio 20 dienos.

122 Centro darbuotojai, darbo metu iSvykdami ne ilgesniam kaip 45 min. laikui, ne daugiau,

kaip 4 kartus per metus, ZodZiu informuoja Centro direktoriq - kokiu tikslu ir kuriam laikui i5vyksta.

Noredami i5vykti iki 4 valandq per dienq, ne daugiau, kaip 4 kartus per metus, sudering su centro
direktoriumi, privalo DVS priemonemis pateikti pra5ym4. Darbuotojas ant kabineto durq turi palikti

informacijq apie sugriZimo laik4 ir nurodli i kuri kabinet4 kreiptis.

123 ' Centro darbuotoj ai, dirbantys nuotolini darb4, turi laikytis Centro direktoriaus isakymu
patvirtintos nuotolinio darbo tvarkos ir sqlygq.

124. Centro direktoriaus informavimas apie negalejim4 laiku atvykti i darb4 ar velavim4

neatima teises, atsiZvelgiant i ivykio aplinkybes, inicijuoti drausmines atsakomybes taikym4

darbuotojui, paZeidusiam nustatyt4 darbo laiko reZim4.

XII. SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU KAITUMAS
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125. Keidiantis Centro darbuotojams bei jq funkcijoms, reikalai (darbai) bei dokumentai
perduodami pagal bylq perdavimo-priemimo akt4, kur! tvi(ina centro direktorius.

126. Atleid'iarnas i5 pareigq arba perkeliamas i kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, taip pat visas materialines vertybes, igytas uZ Centro
le5as, antspaudus ir spaudus Centro direktoriaus paskirtam darbuotojui.

XIII. SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

127. Centras turi antspaudq, kuri naudoja teises aktq nustatyta tvarka.

128. UZ Centro antspaudo saugojim4 ir naudojim4 atsako direktorius. Centro direktorius gali

igalioti antspaud4 saugoti ir uzjo naudojim4 b,ti atsakingam kit4 centro darbuotoi4.

129. Centro antspaudas gaminamas, saugomas, apskaitomas ir sunaikinamas vadovaujantis

Antspaudq saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraSu, patvirlintu Lietuvos policijos
generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. isakymu Nr. 5-v-6g4 ir jo pakeitimais.

130. Centro direktorius ir kiti darbuotojai gali tur6ti asmeninius spaudus, kuriuose gali buti
nurodyta tik darbuotojo vardas ir pavarde arba darbuotojo vardas, pavarde ir pareigos.

XIV. SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS

131. centro darbuotoiq darbo apmokejimo s4lygas ir dydZius, pareigybiq lygius, pareigines
algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemokq, premijq, materialiniq
pasalpq mokejimo s4lygas ir tvarkq nustato Lietuvos Respublikos norminiai teises aktai ir isakymu
patvirtintas centro direktoriaus patvirtinta darbuotoiq darbo uZmokesdio sistema.

132. Kiekvieno darbuotojo darbo uZmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartl,
vadovaujantis teises aktais.

133. Darbo uzmokestis centro darbuotojams mokamas vien4 kart4 per menesi. Darbuotojo
ra5tiSku praiymu, darbo uZmokestis gali br)ti mokamas ir du kartus per m6nes!.

134' centras vykdo darbuotoiq kasmetini veftinim4 teises aktuose nustatyta tvarka.

cENrRo r^ff#L[Hr'i^ srrARrMAr

135. Siekiant uztikrinti veiklos organizavimo efektyvum4 ir operatyvum4, centre
organizuojami darbuotojq pasitarimai. Pasitarimuose taip pat svarstomi svarbiausi Centro veiklos
klausimai, kontroliuojama, kaip vykdomi pavedimai. Pasitarimai organizuojami esant bltinumui, bet
ne rediau kaip 1 kart4 per tris menesius.
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136. Pasitarimai gali bnti organizuojami teritoriniu principu.

137. Centro darbuotojq pasitadmuose gali dalyvauti administracijos darbuotojai bei kiti
darbuotojai, taip pat direktoriaus pakviesti kiti asmenys.

I 38. Pasitarimus organizuoja Centro direktorius.

139. Pasitarimq posedZiai protokoluojami, protokolq ra5o Centro direktoriaus paskiftas
atsakingas darbuotoj as.

140. Pasitarimq nagrinetinq klausimq darbotvarkg sudaro Centro direktorius arba paskirtas

atsakingas asmuo. Darbotvarke i5 anksto gali buti pateikiama pagal kompetencij4 atsakingiems
darbuotojams.

DARBU oroJq 
"uo"ritJl:TlotY$",ro, rR MoKvMAS

141' Darbuotojq kvalifikacijos kelimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
socialines apsaugos ir darbo ministro 2006 m. balandZio 5 d. isakymu Nr. A1-92 ,,Del socialiniq
paslaugq srities darbuotojq profesines kompetencijos tobulinimo tvarkos apraSo bei socialiniq
paslaugq srities darbuotojq atestacijos tvarkos aprasq patvirtinimo", Lietuvos Respublikos darbo

kodekso, 2022 m. grwdZio 12 d. Socialiniq paslaugq Sakos kolektyvine sutarlimi Nr. pV3-656 ir kitq
teises aktq nustatyta tvarka.

142. Darbuotojq profesines kompetencijos, tobulinimo poreikiai vertinami kasmet.

Vadovaujantis vertinimo rezultatais sudaromas darbuotojq kvalifikacijos kelimo ir mokymo planas
(toliau * Mokymo planas).

143. Centro direktoriaus sutikimu darbuotojui gali blti leidZiama dalyvauti mokymuose,
seminaruose ir kituose renginiuose, kurie susijg su Centro veikla. Tokiu atveju darbuotojas pateikia
prasym4, suderint4 su tiesioginiu vadovu bei prideda mokymq irlar renginio darbotvarkg, kvietim4.
Sprendimas iforminamas Centro direktoriaus isakymu.

l44 Darbuotojai, dalyvavg mokymuose darbo metu privalo pristatyti mokymq pazymejimq
kopijas centro direktoriui ne veriau, kaip per r 0 darbo dienq nuo mokymo pabaigos. Kitoje mokymo
paZymej imo kopijos puseje uZra5oma gavimo data.

145. Su darbuotoju, tobulinandiu profesing kompetencijq, gali biiti pasiraSoma tri5ale
sutartis. Kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva del darbuotojo kaltes arba darbuotojo
iniciatyva be svarbiq prieiasdiq, jis privalo atlyginti iSlaidas, susijusias su darbuotojo Ziniq ar
gebejimq, virsijandiq darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu, kurios turetos per paskutinius
dvejus metus iki darbo sutarlies pasibaigimo. Susitarimas del mokymq islaidq atlyginimo gali buti
paZymimas darbo sutartyje ar atskirame susitarime.
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XVII, SKYRIUS
DARBUOTOJV KOMANDTRUOTES

146' ISvykti darbo reikalais uZ Kupi5kio rajono savivaldybes ribq galima tik esant Centro
direktoriaus isakymui del komandiruotes, jeigu komandiruote trunka iki vienos darbo dier.ros.

{sakymas turi bflti uZregistruotas DVS ne veliau kaip pries 1 darbo dienq iki isvykimo ikomardiruotg
dienos' Jei komandiruojama vykti uZ KupiSkio rajono savivaldybes ribq ilgesniam nei I dienos laikui,
isakymas turi buti uzregistruotas ne veliau kaip pries 3 darbo dienas. {sakymus del komandiruodiq
rengia Centro direktoriaus isakymu paskirtas uZ dokumentq valdym4 atsakingas darbuotojas. I5vykti
Kupi5kio rajono savivaldybes ribose imokymus, konferencijas garima is anksto paraiius prasyme
Centro direktoriui, pries tai jl suderinus su Centro direktoriumi ar kitu igaliotu darbuotoju pagal
koordinuojamas sritis.

147. Centro darbuotojas, noredamas iSvykti ikomandiruotg, Centro direktoriui turi pateikti
komandiruotg pateisinanti dokument4 (uZsienio valstybes institucijos, tarptautines organizacijos ar
institucijos ra5tu, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). jei dokumentas yra uZsienio kalba, pagrindines
jo nuostatos turi biiti isverstos i lietuviq kalb4. Vertim4 i lietuviq kalb4 organizuoja I komandiruotg
vykstantis darbuotoj as.

148. Centro darbuotojai vyksta i tarnybines komandiruotes vadovaujantis l arnybiniq
komandiruodiq i5laidq apmokejimo biudZetinese istaigose taisyklemis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos vyriausybes nutarimu. Dienpinigiai uZ l dienos komandiruotg Lietuvoje nemokami.

149. centro darbuotojai, grizg is tarnybiniq komandiruodiq uzsienyje ir Lietuvos
Respublikoje ne v6liau kaip per 3 darbo dienas pateikia ra5tu ataskait4 apie pavedimo arba uzduoties
atlikim4 bei avanso (ei toks buvo) apyskait4 Centro direktoriui.

XVIII. SKYRIUS
ATOSTOGU SUTETKIMO TVARKA

150' Kasmetines atostogos centro darbuotojams suteikiamos pagar is anksto numatytQ
kasmetiniq atostogr.l eilg (kasmetiniq atostogq suteikimo grafikas) arba pagal rastisk4 darbuotojo
prasym4 ir iforminamos Centro direktoriaus isakymu. Kasmetines atostogos yra laikomos suteiktomis
tik tada, kai Centro direktorius pasira5o !sakym4.

I 5 I . Darbuotojai iki einamqjq metq gruodZio 10 d. (sekantiems metams), rastu pateikia savo
pageidavimus del kasmetiniq atostogq eiles suteikimo, Centro darbuotojui, atsakingam uZ kasmetiniq
atostogq eiles sudarymE, o to nepadariusiems, ne trumpesnis nei minimalus atostogq laikas (10 d. d.)
suteikiamas atsakingo darbuotojo uZ kasmetiniq atostogq eiles sudarym4 nuoZi[ra.

152. centro darbuotojas atsakingas uZ dokumentq valdym4 sudaro kasmetiniq atostogq eilg
(kasmetiniq atostogrr suteikimo grafikq), su kuriuo supaZindinami darbuotojai, atsakingi uz darbo
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laiko Ziniarasdiq sudarym4. Sudarant kasmetiniq atostogrr suteikimo grafik4, atostogq raikas
paskirstomas per metus. Kasmetiniq atostogq suteikimo grafikq tvirtina Centro direktorius lsakymu.

153. Kasmetiniq atostogq eile (kasmetiniq atostogrl suteikimo grafikas) darbuotojams
sudaroma laikotarpiui nuo sausio I d. iki gruodZio 31 d.

154' Centro darbuotojq kasmetiniq atostogq eile (kasmetiniq atostogq suteikimo grafikas)
sekantiems metams patvirtinama iki einamqiq metq gruodZio 27 dienos Centro direktoriaus isakymu.

155. Kasmetiniq atostogq likudiai tvirtinami einamqjq metq gruodZio 3 1 dienai (teikia
Centro dokumentq valdymo specialistas).

156. Ra5ytinis pra5ymas del kasmetiniq mokamq atostogq, nemokamq atostogq, papildomq
atostogq suteikimo, atostogq grafiko pakeitimo ar papildomq poilsio dienq suteikimo pateikiamas

Centro direktoriui,j! suderinus su tiesioginiu skyriaus vyr. socialiniu darbuotoju/vyr. socialinio darbo
organizatoriumi, kitam menesiui iki einamojo menesio 20 dienos DVS priemonemis. Velesnis
pra5ymo pateikimas pripaZintinas pakankamu pagrindu pra5ymui atmesti.

157. Jeigu centro darbuotojas praso atostogas suteikti gruodZio menes!, prasym4 del
atostogq suteikimo darbuotojas turi pateikti ne veliau kaip iki gruodZio I 0 d.

158. Kasmetines atostogos suteikiamos bent kar14 per darbo metus. Bent viena kasmetiniq
atostogq dalis negali biti trumpesn0 kaip 10 darbo dienq. Likusias atostogq dalis darbuotojas planuoja
pagal savo poreiki.

158'1. laikotarpyje nuo birZelio 1 dienos iki rugpjudio I dienos kasmetiniq atostogq dalis
negali bflti ilgesne kaip 10 darbo dienq;

158.2. jei struktiiriniame Centro padalinyje visiems darbuotojams yra galimybe suteikti
atostogas laikotarpyje nuo birZelio 1 dienos iki rugpjiidio 1 dienos kasmetiniq atostogq dalis gali blti
ilgesne kaip 10 darbo dienq.

159. SprendZiant klausimq del kasmetiniq atostogrl suteikimo turi btiti atsiZvelgiama i
b[tinybg uZtikrinti nepertraukiam4 sklandZiq Centro veiklq:

159.1. darbuotojas, teikdamas prasym4 isleisti kasmetiniq atostogq, DVS priemonemis turi
suderinti sutikimq pavaduoti su ji pavaduojandiu darbuotoju;

159.2. pavaduoj andiam darbuotojui perduodama visa darbui reikalinga informacija,
dokumentai ir darbo priemones, ne veliau, kaip 2 darbo dienas iki atostogq.

160. centro direktorius isakymu gali atsaukti is kasmetiniq atostogq darbuotoi? tik jo
pra5ymu arba sutikimu.

161. Pinigine kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas ismokama, nutraukiant
darbo sutarti.

19



162' Kai darbuotojas yra atleidZiamas i5 darbo ir jis yra i5naudojgs kasmetines atostogas

daugiau, negujam priklausytq uZ dirbt4 laikq, permokdtas darbo uZmokestis uZ kasmetines atostogas
jam i5skaidiuojamas teises aktq nustatyta tvarka.

163. Kasmetiniq atostogrl trukme:

163.1. kasmetines minimalios atostogos _ 20 darbo dienq;

163.2. kasmetines pailgintos atostogos socialini darbq dirbantiems - 30 darbo dienq.
164' Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ar kitos lengvatos suteikiamos atostogr.l

suteikimo dienE galiojandiomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis bei Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nutarimais.

165. Darbuotojams, priklausantiems profesinei sqiungai, papildomq atostogrr trukme
reglamentuojama Socialiniq paslaugq Sakos kolektyvine sutartimi.

166' lsakymus ddl kasmetiniq atostogq suteikimo rengia Centro direktoriaus isakymu
paskirtas darbuotojas. lsakymai del kasmetiniq atostogq suteikimo registruojami ir DVS priemonemis
perduodami Kupi3kio raj ono savivaldybes administracijos savivaldybes istaigq apskaitos tarnybos
atsakingam darbuotojui ne veriau kaip pries 5 darbo dienas iki atostogq pradZios.

167. centro darbuotojams, kurie savo iniciatyva mokosi mokymosi istaigoje, mokymosi
atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojas Centro
direktoriui raSo prasymE mokymosi atostogoms gauti ir pristato paZymE is mokymosi lstaigos apie
sesijos laik4.

168' Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvis Respublikos darbo kodekso numatytais
atvejais ir tvarka. Jq trukme negali blti ilgesne nei nustat).ta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

169. Centro darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksq nepriklauso
nemokamos atostogos, tadiau jis del svarbiq prieZasdiq negali atvykti i darbq ilgesniam nei dvieiq
darbo dienq laikui (i5skyrus lig4 ar seimos nario slaugq), darbuotojo pra5ymu, suderinus ii su centro
direktoriumi, gali leisti neatvykti !darb4. Neatvykimas idarb4 administracijos leidimu iforminamas
Centro direktoriaus isakymu ir pranesimu Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie
Socialines apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui. UZ isakyme nurodytas neatvykimo
dienas darbuotojui nemokamas darbo uZmokestis.

170. centro darbuotojai, profesines sqjungos nariai, pasinaudojg teise l valanda rrumpesne
darbo laiko norma per savaitg arba iki 5 darbo dienq einamaisiais kalendoriniais metais papildomomis
poilsio dienomis vizitui igydymo istaigE sveikatai gerinti, tais padiais einamaisiais kalendoriniais
metais nebegali naudotis apmokamomis mokymosi atostogomis.

171. Atostogq metu dirbti tiesiogini darbq draudziama, iiskyrus atvejus, kai darbuotojas
nustatlta tvarka atsaukiamas iS atostogq.
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172. Be svarios prieZasties neatvykus i darb4 darbuotojams Zymimos pravaikltos. UZ

pravaikstas skiriamos nuobaudos Lietuvos Respublikos teises aktq nustatyta tvarka.

173. Kasmetiniq atostogq ir papildomq poilsio dienq apskaitq veda Centro direktoriaus

isakymu paskirtas dokumentq valdymo specialistas.

XIX. SKYRIUS
KOMUNIKACIJA

174. Visuomenes informavimu apie Centro veikl4 ir palankias viesosios nuomones apie

Centr4 formavimu r[pinasi Centro direktorius, Centro direktoriaus igaliotas darbuotojas informacijai
teikti.

175. Informacija apie darbuotojams laisvas darbo vietas, kita, strategilkai svarbi Centro

informacija skelbiama Kupiskio socialiniq paslaugq centro internetineje svetaineje

www.kupiqkiospc.lt. Laikoma, kad internetineje svetaineje pateikta informacija darbuotojq pasieke

laiku ir tinkamai.

176' Darbuotojai darbo dienos begyje, bet ne rediau nei 3 kartus privalo tikrinti savo

elektroninio paSto deZutg, savo DVS paskyrq.

177. Cenfio atsakingi darbuotojai privalo deklaruoti privadius interesus elektroninemis

priemonemis per vien4 mdnesi nuo i5rinkimo, priemimo ar paskyrimo i pareigas dienos. Jeigu Centro

darbuotojq darbas kitoje darbovieteje gali tureti itakos darbdavio interesams, apie toki darbq

darbuotojas privalo nedelsiant pranesti Centro direktoriui.

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

turi puoseleti tarpusavio pasitikdjim4 ir bendradarbiavim4, elgtis etiSkai, sqZiningai, draugiSkai,

takti5kai, mandagiai. Centro darbuotoj ai taip pat privalo vengti nereikalingo tarpusavio su paslaugq

gavejais bylinejimosi bei kitokiq, profesinei reputacijai Zalingq poelgiq. Rekomenduotina ielkoti
taikiq konflikto sprendimo biidq, nepavykus gindq i5sprgsti taikiai - keiptis i Centro direktoriq ar

kit4 struktUrinio padalinio atsakingq darbuotoj4 del pagalbos.

lT9 Centro darbuotojai, atliekantys jiems pavestas funkcijas, privalo vadovautis 2016 m.

balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 del fiziniq asmenq

apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiq duomenq judejimo ir kuriuo panaikinama

Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenq apsaugos reglamentas) (toliau BDAR) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatymo reikalavimq, siekiant apsaugoti

konfidencialius asmens duomenis. Dokumentus laikyti darbo vietoje arba kitoje, tam paskirloje
vietoje, nei5ne5ti dokumentq (iskaitant asmens bylas) i5 Centro. Asmens duomenis rinkti tiek, kiek
reikalinga darbinems funkcijoms atlikti ir kiek tai nepriestarauja asmens duomenq apsaugos Istatymui
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bei kitiems teises aktams- Sio punkto paZeidimas gali bnti pripaZintas Siurksdiu darbuotojo darbo
pareigq paZeidimu.

180. Visi duomenys ir ataskaitos, kurios naudojamos Centro viduje, tiek ir i5orinei
komunikacijai, turi biiti tikslios, iisamios ir teisingos.

181. Centro darbuotojui suteikti prie istaigos DVS, elektroninio pa5to deZutes, telefono
aparato, slaptaZodZiai ir kodai (toliau - Identifikavimo duomenys) laikomi paZangiuoju elektroniniu
parasu, kaip ir nustato Lietuvos Respublikos elektronines atpaZinties ir elektroniniq operacij q

patikimumo uztikrinimo paslaugq istatymo 5 str. I d., ir kuris turi toki4 padiq teising gali4 kaip ir
raSytinis para5as. Darbuotojas isipareigoja saugoti Identifikavimo duomenis, niekam jq neperduoti ir
neatskleisti, uZtikrinti jq slaptum4, ir nedelsiant informuoti Centro direktoriq apie Identifikavimo
duomenq vagystg ar kitoki pranesim4, neautorizuot4 naudojimq ar bet koki Identifikavimo duomenq
atskleidim4 tretiems asmenims ar kitoki slaptumo paLeidim4.

XX. SKYRIUS
SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS

182. savanori5ka veikla centre atliekama centro direktoriaus nustatyta tvarka.

183. Centras nustatyta tvarka priima asmenis, norindius atlikti Centre praktikq, apie tai
pranela Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo

ministerijos teritoriniam skyriui apie praktikos pradZiq ir pabaig4.

XXI. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

184. {vykus ivykiui darbe, nedelsiant br:tina pranesti skyriaus vyr. socialiniam darbuotojui,
vyr. socialinio darbo organizatoriui, Centro direktoriui irlar darbuotojui atsakingam uZ darbuotojq
saugq ir sveikatq istaigoje, kreiptis i gydymo lstaig4, o reikalui esant, iskviesti greitqjq medicinos
pagalbq ir iki tyrimo pradzios issaugoti ivykio darbe vietq ir irenginiq b[klg tokius, kokie.jie buvo

ivykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniq asmenq gyvybei ir sveikatai.

185. {vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darb4 arba i5 darbo, reikia nedelsiant padiam
arba per kitus asmenis praneSti skyriaus vyr. socialiniam darbuotojui, vyr. socialinio darbo

organizatoriui, Centro direktoriui irlar darbuotojui atsakingam uZ darbuotojq saugq ir sveikat4

istaigoje apie atsitikim4 ir jo aplinkybes.

186. {vykus incidentui, nedelsiant reikia pranesti skyriaus vyr. socialiniam darbuotojui, vyr.
socialinio darbo organizatoriui, Centro direktoriui irlar darbuotojui atsakingam uZ darbuotojq saug4
ir sveikat4 istaigoj e.
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187' Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai ir juos tiria Centro
direktoriaus isakymu ar kitu dokumentu patvirtinta dviSale komisija, sudaryta ii darbdavio atstovo (-
q), kuri skiria Centro direktorius, ir darbuotojq atstovq (q) saugai ir sveikatai.

188. Incidentas turi biiti i5tirtas per 10 darbo dienq nuo ivykio. Istyrus incident4, suraSomas

laisvos formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos jo aplinkybes ir priezastys, priemones
pana5iems incidentams i3vengti.

189. Atliekant incidento tyrim4, gali dalyvauti nukentejgs darbuotojas.

190. UZ incidentq registravim4 atsakingi skyriq vyr. socialiniai darbuotojai/ vyr. socialinio
darbo organizatoriui/ socialiniai darbuotojai.

191. centro incidentq laisvos formos aktai ir tyrimo medziaga centre saugomi 3 metus.

192. Kilus gaisrui, reikia i5kviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu 112, informuoti
visus dirbandiuosius apie kilusl gaisr4 ir organizuoti jq evakavim4; turimomis pirminemis gaisro
gesinimo priemonemis - gesinti gaisr4, nedelsiant informuoti skyriaus vyr. socialini darbuotojq, vyr.
socialinio darbo organizatoriq, Centro direktoriq irlar darbuotoj4 atsakingq uZ gaisring !staigoje, kilus
sveikatos ar gyvybes pavojui, iieiti is pavojingos zonos, pagal centro sudaryt4 evakavimo planq;

darbuotojas privalo moketi naudotis pirminemis gaisro gesinimo priemonemis;

193. {vykus avarijai, nedelsiant iSeiti i5 pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti skyriaus
vyr' socialiniam darbuotojui, vyr. socialinio darbo organizatoriui, Centro direktoriui irlar darbuotojui
atsakingam uZ gaisring saugq lstaigoje.

194. Kilus apipleSimo gresmei, svarbiausia visomis pastangomis uZtikrinti Zmoniq, esandiq

Centro patalpose, saugum4. Taip pat visomis priemonemis i5saugoti Centro materialines vertybes ir
pinigus.

XXII. SKYRIUS
DARBO PAREIGV PAZEIDIMAI

i95' Darbo pareigq pazeidimai yra darbo pareigq nevykdymas arba netinkamasiq vykdymas
del darbuotojo kaltes.

196. Darbo drausm6s paieidimais laikoma:

196.1 . velavimas, neatejimas i darbq, be pateisinamos prieZasties;

196.2. darbo vietos palikimas be Centro direktoriaus leidimo:

196.3. s4moningas Centro turto gadinimas;

196.4. Centro turto, paslaugq gavej o ar svedio turto vagyste;

196.5. darbuotoiq saugos ir sveikatos bei gaisrines saugos taisykliq nesilaikymas;

196.6. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

196.7. nerupestingumas ar tydine veikla, del ko gali bnti sugadintas centro turtas:
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196.8. necenz[riniq zodZiq vartojimas centro paslaugq gaveiq, svediq, partneriq, darbuotoiq

akivaizdoje, jq iZeidinejimas, Zeminimas;

196.9. kiti nusiZengimai, kuriais paZeidZiama darbo tvarka.

197. Darbo pareigq paieidimais laikoma:

197.1 . nerlpestingas savo pareigq atlikimas;

197.2. dokumentq, duomenq klastojimas;

197.3' alkoholiniq, toksiniq bei narkotiniq medZiagq laikymas irjq naudojimas darbo metu;

197.4. tiesioginiq pareigq ir darbo uZduodiq neatlikimas, jq atlikimas nekokybi3kai ir ne
laiku;

197.5. instrukcijq, standartq, bltinq procediirq, reikalingq teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

197.6. informacijos teikimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar kitiems
tretiesiems asmenims be Centro direktoriaus sutikimo;

197 .7 . pareigybes apra5ymq nesilaikymas;

1 97.8. Siq taisykliq nesilaikymas.

198. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra ltvirtinti siurkltus darbo pareigq
paieidimai:

198'1. neatvykimas i darb4 vis4 darbo dien4 ar pamain4 be pateisinamos prieZasties;

198.2. savavaliSkas pasisalinimas iJ darbo vietos be pateisinamos prieZasties;

198.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniq, toksiniq ar psichotropiniq
medZiagq darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai toki apsvaigimq sukdle profesiniq pareigq

vykdymas;

198.4. atsisakymas tikrintis sveikatA, kai toks tikinimas pagal darbo teisds normas
privalomas;

198.5. smurtas ar priekabiavimas, iskaitant psichologini smurlq ir smurtq ar priekabiavim4
del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobldzio veiksmai ar garbes ir orumo
paZeidimas kitq darbuotoiq ar trediqiq asmenq atZv giu darbo metu ar darbo vietoje;

198.6. tydia padaryta turtine Zala darbdaviui ar bandymas tydia padarli jam turtines Zalos;

198.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikartimo poZymiq turinti veika;
198.8. konfidencialumo nesilaikymas;

198.9. kiti paieidimai, kuriais siurksdiai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

I 99' Siekdamas nustatli, ar darbuotojas padard darbo drausmes ar darbo pareigq paZeidim4,
Centro direktorius atlieka tyrimq ir privalo pareikalauti darbuotojo raSytinio paaiSkinimo, kuri
darbuotojas privalo pateikti per Centro direktoriaus nustatytq laikotarpi.
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200. Jei per Centro direktoriaus nustatyt4 termin4 be svarbiq prieZasdiq darbuotojas
nepateikia pasiai3kinimo, tyrimas vykdomas toliau be pasiai5kinimo.

201' Centro direktorius turi teisQ nutraukti darbo sutarti be lspejimo ir nemoketi iSeitines
iSmokos, jeigu darbuotojas ddl savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigq, kurias nustato darbo
teises normos ar darbo sutartis, paZeidim4.

202. PrieZastis nutraukti darbo sutarti gali blti:
202.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigq paZeidimas;

202.2. per paskutinius dvylika menesiq darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigq
arba darbo drausmds paZeidimas.

203. Sprendim4 nutraukti darbo sutartfdel darbuotojo padary,to paZeidimo Centro direktorius
turi priimti fvertings paZeidimo ar pazeidimq sunkumq ir padarinius, padarymo aprinkybes,
darbuotojo kaltg, prieZastini rysi tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiq padariniq, darbuotojo elgesi ir
darbo rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimq padarymo. Atleidimas iS darbo turi blti proporcinga
pa2eidimui arj q visumai priemone.

204. Sprendimq nutraukti darbo sutarti d6l darbuotojo padaryto paZeidimo Centro direktorius
turi priimti ne veliau kaip per vienq menesi nuo paZeidimo paaiSkejimo ir ne veliau kaip per Se5is

menesius nuo jo padarymo dienos. pastarasis terminas gali biiti pratgsiamas iki dveiq metq, jeigu
darbuotojo padarytas paieidimas paaiSkeja atlikus audit4, inventorizacijq ar veiklos patikinim4.

DARBUoT##lff"Tif."ErKArA

205. Kiekvienam darbuotojui turi blti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sqlygos, t. y. darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi b[ti saugi ir nekenksminga
sveikatai, frengta pagal darbuotojq saugos ir sveikatos norminiq teises aktq reikalavimus. Darbuotojas
turi teisg atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti n6ra apmokytas, jeigu neaprlpintas reikiamomis asmeninemis apsaugos priemonemis
(nera dezinfekcinio skysdio, apsauginiq kaukiq, nedezinfekuojamos patalpos).

206' Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojq saugos ir sveikatos bei gaisrines saugos
instrukcijq reikalavimq, su kuriais (ivadine instrukcija) naujai priimamus darbuotojus supaZindina
Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas.

207' Darbuotojq sauga ir sveikatos prieZiDra - tai visos darbuotojq darbingumui, sveikatai ir
gyvybei darbe iSsaugoti skirtos prevencines priemones, kad darbuotojai b[tq apsaugoti nuo prof-esines
rizikos arba ji butq kiek lmanoma sumaZinta.

208' Darbuotoiq saug4 ir sveikat4 bei gaisring saugq istaigoje koordinuoja centro
direktoriaus paskirtas darbuotojas atsakingas uZ darbuotoiq saug4 ir sveikat4 bei gaisring saug4.



209. UZtikrindami saugos reikalavimq vykdymq, centro darbuotojai, i5eidami is darbo,
privalo uZdarl'ti langus, nepalikti ijungtq Sviesos, buitiniq elektros prietaisq (Sildltuvq, virduliq ir
kt.), kompiuteriq, kitq darbo priemoniq, i5skyrus atvejus, kai prietaiso nepertraukiamas veikimas

biitinas darbo procesui uZtikrinti.

210. Privalomus sveikatos tikrinimus koordinuoja Centro direktoriaus isakymu paskirtas

darbuotojas.

211. Organizuoti darbuotojq privalomus sveikatos patikrinimus, nurodyti darbuotojams,

kada ir kur jie turi atlikti privalom4 sveikatos patikrinimq yra darbdavio prievole, o darbuotojai
privalo Siuos nurodymus vykdyti.

211.1. Darbdavys tvifiina darbuotojq, kuriems privaloma pasitikrinti sveikatq, s4ras4 ir
sveikatos tikinimo grafik4, kontroliuoja, kaip grafiko laikomasi.

211.2' Pasitikinti sveikatq yra darbuotojo pareiga. Darbuotojas, atsisakgs nustatlu laiku
pasitikrinti sveikat4, nu5alinamas nuo darbo irjam nemokamas darbo uZmokestis. Toks atsisakvmas

laikomas Siurk5diu darbo pareigq paieidimu.

21 1.3. Darbuotojams uZ darbo laikq, sugai5t4 tikinant sveikatq, mokamas.jq vidutinis darbo

uZmokestis.

DARB o pAzyME JrMU r sr^ffilX, i[XiJyi*" r R pArErKrMo TvARKA

212. Cenlto administratorius darbuotojo tapatybg patvirtinanti dokument4 (toliau - darbo
paZymejimas) iteikia naujai priimtam darbuotojui ne veliau kaip prieS darbo pradZi4 kartu su antruoju

darbo sutarlies egzempl ioriumi.

213. Darbuotoiq, priimtq dirbti pagal terminuot4 darbo sutarti, darbo pazymejimas galioja
iki darbo sutartyje nustatyto termino. Darbuotojq, priimtq dirbti pagal neterminuot4 darbo sutafti,
darbo paZymejimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo arba pasibaigimo.

214. AtleidZiamas iS darbo darbuotojas privalo grqZinti darbo paZymejim4.

215. Darbo paZymejimo rekvizitai yra: istaigos pavadinimas; darbuotojo vardas ir pavarde;
pareigq pavadinimas; nuotrauka; darbo sutarties numeris, data, istaigos antspaudas, direktoriaus
parasas, vardas ir pavarde, darbo pazymejimo isdavimo data, numeris ir galiojimo terminas.

216. Darbuotojo darbo paZymejimas keidiamas, jeigu:

216. 1 . jis tapo netinkamas naudoti;

2 1 6.2. pasikeidia duomenys.
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217. Darbuotojas, gaudamas naui4 arba keisdamas darbo pazymejim4, pasiraso darbuotoiq
darbo paZymej imq registracijos Zurnale, uZ kurio tvarkym4 ir saugojim4 atsakingas direktoriaus
paskirtas asmuo.

218. Darbuotojas, praradgs darbo paZym6jim4, apie tai turi pranesti Centro direktoriui ar
direktoriaus isakymu paskirtam darbuotojui, ne veliau kaip kit4 darbo dienq.

219. Darbo palymejimq darbuotojas darbo metu privalo laikyti darbo vietoje.
220. Darbuotojas, tiesiogiai aptarnauj antis gyventojus, priimantis interesantus, taip pat

devintis darbo drabuZius, privalo ne5ioti darbuotojo kortelg (tureti prisegt4 prie drabuZio arba
pakabintq ant kaklo) matomoje vietoje.

221, Esant biitinumui (pareikalavus valstybiniq institucijq igaliotiems atstovams arba kitais
atvejais, kai reikia nustatyti darbuotojo tapatybg) darbuotojas privalo pateikti darbo paZymejim4.

222. UL darbo paZymejimq nesiojimo bei pateikimo tvarkos paZeidimq darbuotojui gali bnti
taikomos drausmines nuobaudos.

XXV. SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

223. Centro administracija privalo:

223.1. Lritilcrinti darbuotojams saugias darbo s4lygas, gerinti darbo sElygas, laikytis
reikalavimq ddl tinkamai irengtq darbo vietq, kabinetq apSvietimo ir pan.;

223.2. rntolatkontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi visq darbo saugos instrukcijq, sanitarijos
ir higienos, gaisrines apsaugos ir elgesio reikalavimq;

223 .3 . tLtikrinti savalaiki darbo apmokej im4;

223.4. s]udarfii s4lygas darbuotojams dalyvauti rengiant ir priimant sprendimus, gerinant
centro lankytoiq, paslaugq gaveiq ir kitq asmenq aptamavimq, remti bei ugdyti darbuotoiq iniciatyvq
bei aktyvum4, reaguoti i darbuotojq praSymus ir poreikius;

223.5. \ztiktinti, kad visi su asmens duomenq tvarkymu susijg darbuotojai biitq isipareigoig
neatskleisti asmens duomenq kita, ne teis6s aktuose, reglamentuojandiuose asmens duomenq
apsaug4, nustatyta tvarka.

XXVI. SKYRIUS
DARBO ETIKA

224. Darbo vieta istaigoje yra viesa, todel elgesys darbe ir tai, kaip atliekamas darbas,
formuoja kitq Zmoniq nuomong apie istaigq.

225. Darb'otojai, pripaZindami bendrai priimtas etikos normas, isipareigoja:
225.1. gerbti viso Centro nariq ir kitq piliediq teises ir pareigas;
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225'2' santykiuose su kolegomis ir kitais piliediais nediskriminuoti siq asmenq amZiaus,
lyties ar lytines orientacijos, negalios, rases ar etnines priklausomybes, religijos ar [sitikinimq,
politiniq paZiiirq, iSsilavinimo aspektu, vengti asmens orumo Zeminimo, iZeidinejimq, bauginimo ar
prieSiSko elgesio;

225'3' bn:d teisingi, objektyviis ir netureti asmeninio isankstinio negatyvaus nusistatymo
priimdami sprendimus, uztikrinti savo sprendimq ir motyvq pagrlstumq ir viesum4;

225'4' atsilvelgti i istaigos interesus ir pagal galimybes prisideti priejos keliamq socialiniq
ir sveikatos prieZiiiros tikslq igyvendinimo;

225'5' netoleruoti atveiq, kurie gali biiti susiig su korupcija, netvarka, nes4ziningumu,
sukdiavimu ar meginimu daryti neteisetq poveiki Centro kolektyvo nariui;

225.6. saugoti centro ir savo bei kitq darbuotoiq nepriekaisting4 reputacii4, deramai ir
kokybiSkai atlikti pareigas, nuolat tobulintis;

225 '7 ' pagatbiai elgtis su centro darbuotojais ir kitais piliediais, neZeminti centro vardo ir
jo nediskedituoti;

225 8' saugoti Centro turtq, nenaudoti Centro vardo ir istekliq privadiam verslui, politinei,
religinei veiklai ar asmeniniams poreikiams tenkinti;

225.9. skleisti geriausi4 patirti, dalytis ja su kolegomis;

225'10' siekti, kad kolektyve vyrautq savitarpio pasitikejimo, sutelkto komandinio darbo
atmosfera, vengti SmeiZto, apkalbq, lZeidinejimq, neigiamq emocijq demonstravimo;

225 1l nesutarimus su kolegomis siekti sprgsti aptariant juos tarpusavyje, o jei nepavyksta
iSsprgsti - kreiptis i padalinio vyr. socialini darbuotojq,/vyr. socialinio darbo organizatoriq/Centro
direktoriq;

225' 12' su visais centro darbuotojais ir kitais piliediais elgtis pagarbiai, korektiskai, vykdyti
teisetus vadovo nurodymus, pasiliekant teisg tureti savo nuomong visais klausimais ir j4 taktiskai
reikSti;

225.13. neskleisti konfidencialios informacijos apie gyventojus, kolegas ar pavaldinius
(pvz', gaunamas pajamas, darbuotojo darbo uZmokesti, karjeros ketinimus, asmeninius, seimos
reikalus ir pan'), jei tai priestarauja galiojantiems teises aktams bei visuotinai priimtinai moralei ir
etikai;

225'14' nesutikim4 su kolegq nuomone, pastabas d6l iq veikros tr[kumq ar prastr] darbo
rezultatq stengtis i5sakyti neiZeidinedami, nesiedami iq su asmens savybemis bei privatumu;

225'15' atvirai destyti savo poZiuri i socialinio darbo organizavim4, reiksti kritines mintis.
palaikyti atvir4, vie34 klausimq svarstym4.

225.16. nefilmtoti, nefotografuoti ir nevieSinti darbo vietos
automobiliq ir kito istaigos turto, kolegq;

ir kitq istaigos patalpq,



225.17 . nefilmloti, nefotografuoti ir nevie5inti klientq be jq sutikimo.

226. Darbuotojq etikos normos paZeidZiamos, kai:

226.1. profesine konkurencija tarp kolegq igyja nes4iiningas formas, dalyvaujama
negarbinguose, neteisetuose sandoriuose, nuslepiama visiems darbuotojams skirta informacija,
eskaluojami smulkmeniiki konfl iktai bei intrigos;

226 '2' darbuotojas bendradarbiq akivaizdoje nepagarbiai atsiliepia apie nedalyvaujandio
kolegos gebejimus, teorines paZiiiras ir asmenines savybes;

226,3. daromas spaudimas koregai, siekiant nepelny.to ivertinimo arba norint nuslepti
nes4Ziningus darbinius veiksmus;

226.4. pavieiinama ar viesai aptarinejama konfidenciali informacija apie gyventojus,
kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, asmeniniai reikalai ir pan.), jei tai priestarauja
galiojantiems teises aktams bei visuotinai priimtai moralei ir etikai;

226.5. darbuotojo vardas Zeminamas, sistemingai paLeid,Ziant darbo drausmg;

226.6. Centro materialine baze ir i5tekliai naudojami politinei veiklai, asmeniniams
poreikiams tenkinti ar privadiam verslui vykdyti.

227. Socialines veiklos etikos normos:

227.1. darbuotojas turi brlti geranoriskas ir pakantus zmonoms, nepaisydamas iq asmens
savybiq, tuftines ar visuomenines padeties, mandagiai elgtis su gyventojais, kolegomis, pavaldiniais
ir kitq institucijq atstovais, nesvarbu, kokiosjq politines paZilros ir partine priklausomybe, pagarbiai
iiklausyti asmenis ir imtis visq teisetq priemoniqiiems padeti, demesingai reaguoti iprivadiq asmenq
ir organizacijq pra5ymus bei sifilymus;

227 .2. darbuotojas negari tiesiogiai ar per tarpininkus priimti dovanq arbajas dovanoti,jeigu
tai galetq sukelti viesqjq ir privadiq interesq konflikt4;

227'3' itri laikytis dorovingumo principo, saugoti nepriekaisting4 darbuotojo reputacii4,
elgtis sqZiningai, taktiSkai atmesti nepagristus prasymus, nesinaudoti kito asmens klaidomis ar
neZinojimu;

227 '4' teisds aktrl nustatytais atvejais ir tvarka privalo nusiSalinti nuo komisijos ar darbo
grupes nario pareigq, jei tai gali sukelti vie5qjq ir privadiq interesq konflikt4;

227'5' teises aktq nustatyta tvarka privalo paaiSkinti ir pagristi savo sprendimus ar veiksmus,
atsisakyti vykdyti neteiset4 nurodymq ar isakym4;

227 '6' datbuotojas turi Zinoti savo kompetencijos apimti (ribas) ir teikti isvadas tik pagal
savo kompetencijql

227.7. darbtotojas turi teisE atsisakyti atlikti darb4, jei yra nekompetentingas ji atlikti ar
neturi lam reikiamq priemoniq ar jrangos:
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227.8. darbtotojas, ivertings, kad negales laiku ivykdyti jam paskirtas uZduotis, privalo
prane5ti tiesioginiam vadovui irlar Centro direktoriui ne veliau, kaip 5 darbo dienas iki numatyto

darbo atlikimo termino pabaigos.

TNFoRMACTJo'A*TEKLTE*rXil""iirllXiYi.ro"roLrNESrRSvErKAros
PRIEZIUROS PASLAUGAS TEIKIMAS

228. Visa informacija apie paslaugq gavejo socialing situacij4,jo poreikius, sveikatos blkl9,
diagnozg, prognozes ir slaugym4, asmeninio pobldZio informacija yra konfidenciali net ir po kliento
mirlies. Konfidencialios informacijos saugojimo tvarkq nustato Lietuvos Respublikos teises aktai.

Konfidenciali informacija gali bflti suteikta kitiems asmenims tik turint ra5tiIk4 kliento sutikim4 arba
jei tai numato Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos lstatymas.

229. Neturint ra5tiSko kliento sutikimo, informacija gali blti suteikta:

229.1. Centro darbuotojams, kurie teikia paslaugas;

229.2, teisdtvarkos ar kitoms institucijoms, teises aktq nustatlta tvarka turindioms teisg gauti

toki4 informacij4 - apie pavojingus kliento ketinimus, keliandius gresmE jo paties ar aplinkiniq
sveikatai ar gyvybei;

229.3. reikalaujant teismui, prokuratirai, policijai ar kitoms valstybes institucijons,
turindioms teisg istatymq nustatlta tvarka gauti tokiq informacij4 socialiniq paslaugq organizavimo
ir teikimo tikslu.

230. Visuomenes informavimo priemoniq atstovai bendrauti su klientu ar ji filmuoti
/flotografuoti Centre arjo teritorijoje gali tik informavq Centro direktoriq ir gavg kliento sutikim4.

BEN DRAvTMA. iI!1'*,1tHl'iio, orrrouo,.
23 I . Su Ziniasklaidos atstovais iprastai bendrauja Centro direktorius ar jo igalioti asmenys.

232. Visais atvejais gavus uZklaus4 (raStu ar ZodZiu) iS visuomenes informavimo priemoniq
(Ziniasklaidos) atstovq kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Centro direktoriq.

233. Centro darbuotojams draudZiama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais bet kokiais
klausimais, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai yralgali buti susijg su Centru, jo veikla, vadovaujandiais

asmenimis ir pan., i5skyrus atvejus, kai klausimai ir atsakymai buvo suderinti su Centro direktoriumi.

XXIX. SKYRIUS
TVARUMO PRINCIPAI

234. Centras savo veikloje vadovaujasi Siais tvarumo principais:
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- Socialinis teisinqumas ir itrauktis. UZtikrinti paslaugq prieinamum4 ir lygias galimybes
visiems; skatinti aktyviq paslaugq gavejq dalyvavim4 ir itraukti.

- orientacija i Zmogaus poreikius. Teikti individualizuotas, lanksdias ir kokybiska paslaugas;
stiprinti paslaugq gavejq savarankiSkum4 ir uZtikrinti orum4.

- Darbuotojq qerove ir profesinis ausimas. Kurti saugi4, motyvuojandiq ir palanki4 darbo
aplink4; investuoti i darbuotoiq mokymus ir kvalifikacijos kelim4; uztikrinti teising4 atryginim4;
siekti iSlaiklti motyvuotq komand4.

- Bendruomeni5kumas ir partnervste. Bendradarbiauti su vietos bendruomendmis ir
partneriais; itraukti suinteresuotas Salis i sprendimq priemimo procesus.

- Inovacijos ir nuolatinis tobulejimas. Diegti naujas paslaugq teikimo formas ir naudoti
Siuolaikines technologijas; vertinti paslaugq efektyvum4 ir kokybg.

- Skaidrumas ir atsakomvbe. Teikti ataskaitas apie veiklq ir finansus; uztikinti atvirum4 ir
aiSkumq.

- Aplinkos apsaueos ir iStekliq efekt),vumas. MaZinti neigiam4 poveiki aplinkai (riiliuoti
atliekas, teikti pirmenybE perdirbimui ir antrajam panaudojimui, taupyti energiiq); rinktis prekes ir
paslaugas atsiZvelgiant ijq poveik! gamtai; racionaliai naudoti materialinius iSteklius.

- Atsakingas valdymas. Veikti eti5kai; laikytis teises aktq; reguliariai aptarti pasiektus
rezultatus ir iSsiikius tvarumo srityje, susitikimuose su darbuotojais; planuoti paslaugq teikimo
marsrutus ir istekliq naudojim4; ieskoti geresniq ir inovatyviq biidq teikti pasraugas; uztikrinti
paslaugq tgstinum4.

BArc rAi.ffidl#lti83 ro,o.
235. Taisykles isigalioja nuo iq patvirtinimo dienos ir gali buti keidiamos, pap domos,

keidiantis istatymams, keidiant centro darbo organizavim4 ir viding tvark4, reorganizuojant centr4.
Tokie pakeitimai ar papildymai lsigalioja nuo juose nurodytos datos. visi Taisykliq pakeitimai ir
papildymai laikomi sudetine Siq Taisykliq dalimi.

236. Taisykles privalomos visiems centro darbuotojams ir iq reikalavimus privaloma
vykdyti.

237 ' Yisi darbuotojai turi buti pasira3ytinai arba DVS priemonemis. supaZindinti su Siomis
Taisyklemis' Darbuotojq supazindinim4 atlieka centro direktoriaus isakymu paskirlas dokumentq
valdymo specialistas.
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KupiSkio socialiniq paslaugq centro
vidaus tvarkos taisykliq
I priedas

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS

TVIRTINU

(pareigq pavadinimas)

(paraSas)

(vardas, pavardd)

BYLV @OKUMENTU PERDAVIMO _ PRIEMIMO AKTAS

202 m. d. Nr.
KupiSkis

Vaclovaujantis
(teises akto pavadinimas, data ir registrrrcilos numerig

perdave, o(pareigq pavadiDimas, vardas, pavarde)

(pareigq pavadi,rimas, varaai, pavaraq
prieme bylas (dokumentus):

Eil.
Nr.

Bylos anrraSti
(dokumento

pavadinirnas)

Bylos
indeksas

Bylos
chronoJogines
ribos ar data
(dokumento

data, numeris)

Bylos ar
dokumento

apimtis
(kiekis,

matavimo
vienetas)

Byltt
(dokumentq

skaidius)
Pastabos

I 2 1 5 6 7

I5 viso perduota
bylos,

(skaitrnenirnis ir ZodZiais)

dokuntcutai.
(skaitmenimis ir ZodZiais)

(pareigq pavadinimas)

Prieme

(paraBas) (vardas, pavarde)

(paleigq pavadinirrras) (palaias) (vardas, pavarde)



TVIRTINU

(pareigq pavadinimas)

(paraSas)

(vardas, pavarde)

MATERIALINIU VERTYBIV (TRUMPALAIKIO IR ILGALAIKIO TURTO)
PERDAVIMO - PRIEMIMO AKTAS

202 m. d. Nr.
KupiSkis

KupiSkio socialiniq paslaugq centro
vidaus tvarkos taisykliq
2 priedas

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS

(teises akto pavadinima.latu ir r"gistru"iios,,ume.i9

Vaclovauj ar.rtis

perdave, o
(pareigq pavadinimas, vardas, pavard6)

prieme materialines
(pareigq pavadinimas, vardas, pavardej

vertybes:

Eil.
Nr.

Inventorinis
numeris

Materialiojo turto
pavadinimas

Kickis
(vnt.)

Vieneto
kaina

(€)

Surna (€)

i 2 3 1 5 6

I5 viso perduotos

Perdave:

(skaitrnenirnis ir ZodZiais)

Priemc:

@sas) - 
(r"rdar, pararde)

materialines vefiybes.

J)


