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KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio socialiniy paslaugy centras (toliau — Centras) yra biudZetiné jstaiga, kurios
steigéja ir savininkas yra Kupiskio rajono savivaldybé. Centras yra vieSasis juridinis asmuo, turintis
ikinj, finansinj, organizacinj ir teisinj savarankikuma, savo antspauda, Lietuvos Respublikoje
jregistruotuose bankuose sgskaitas.

2. Centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus tvarka
bei darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutarti, kurios tikslas — uztikrinti gera darbo kokybe ir daryti
itakg Centro darbuotojy elgesiui, kad vyrauty darbo drausme, darbo laikas bty naudojamas
produktyviai, siekiant Centro tiksly jgyvendinimo.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos civiliniu kodeksu, Lictuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy ir kitais jstatymais,
Vyriausybes nutarimais, Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei kity ministerijy norminiais
aktais, Kupikio rajono savivaldybes (toliau — Savivaldybe¢) tarybos sprendimais, teisés aktais, mero
potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos, kity ministerijy norminiais teisés aktais ir §iais nuostatais.

4. Centro veikla grindziama teisétumo, teisingumo, jstatymo vir§enybés, objektyvumo,
tarnybinio bendradarbiavimo principais.

5. Centro adresas Vilniaus g. 33, Kupiskis, LT-40114, jmonés kodas 193161080, el. pastas
centras@kupiskiospe.lt. ~ Centro  vieSa  informacija  skelbiama internetingje svetaingje
www.kupiskiospc.lt.

6. Taisykles tvirtina Centro direktorius, darbuotojai su Taisyklémis susipazjsta pasira$ytinai.

7. Taisykleés galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbuotojo
idarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos. Taisykles taip pat taikomos visiems kitiems asmenims, Centre atlickantiems
praktika, savanoriskai dirbantiems, dalyvaujantiems viesyjy darby programose.

8. Be 8iy Taisykliy, Centro darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas nustato darbuotojy

darbo sutartys, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy apraSymai, Centro direktoriaus



isakymai. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos

Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

II. SKYRIUS i
CENTRO STRUKTURA
9. Centro struktiirg sudaro:
9.1. Bendryjy reikaly skyrius;
9.2. Seneliy namai;
9.3. Savarankisko gyvenimo namai;
9.4. Pagalbos bendruomenei skyrius;
9.5. Pagalbos eimai skyrius;
9.6. Kriziy centras;
9.7. Globos centras.
10. Centro struktirg tvirtina Centro direktorius, struktira skelbiama Istaigos interneto

svetaingje www.kupiskiospe.lt.

III. SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Centrui vadovauja ir jo darbg organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Centro
nuostatais ir direktoriaus pareiginiais nuostatais, Centro darbuotojai vadovaujasi nuostatais ir
pareigybiy apradymais. Centro darbuotojai privalo laikytis savo pareigybiy apraSymuose numatyty
funkcijy.

12. Visi Centro darbuotojai yra pavaldiis Centro direktoriui, struktiriniy padaliniy
darbuotojy tiesioginis pavaldumas apibréziamas darbuotojy pareigybés apradymuose.

13. Centro direktorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kupiskio rajono savivaldybés
merui, Centro darbuotojai tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriui.

14. Nesant direktoriaus, jo pareigas atlicka pagal pareigybés apraSyma paskirtas Centro
darbuotojas arba Kupiskio rajono savivaldybés mero potvarkiu paskirtas darbuotojas. Jo bendrajg
kompetencija nustato Centro direktorius, Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teises aktai. Jis atlicka
direktoriaus funkcijas.

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

16. Centro direktorius atsakingas uz kasmetiniy Centro veiklos programy, planuojamy
rezultaty, jam pavesty funkcijy igyvendinimg. Centro darbuotojai prisideda prie veiklos strategijos

sudarymo ir sprendimy jgyvendinimo.




17. Direktorius organizuoja Centro metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg, o ju
rengimo ir jgyvendinimo koordinavima atlieka kiti atsakingi pagal darbo sritj darbuotojai.

18. Centro darbuotojai kiekvienais metais iki sausio 20 d. parengia ir pateikia Centro
direktoriui praéjusiy mety veiklos ataskaita. Tki kiekvieny einamyjy mety kovo 1 d. Centro direktorius
meting veikos ataskaitg turi pateikti savivaldybés tarybai tvirtinti.

19. Centro darbuotojai turi pavaduoti laikinai nesanéius darbuotojus (neatvykus j darba dél
laikino nedarbingumo, atostogy ar nesant darbe dél kity priezaséiy) ir perduoti neatliktus darbus
direktoriaus paskirtam pavaduojan¢iam darbuotojui.

20. Centro direktoriaus jsakymai, nurodymai ir kita informacija gali biiti perduodama
kiekvienam darbuotojui informaciniy technologijy priemonémis.

21. Lietuvos Respublikos valstybés ar savivaldybés institucijose, kitose istaigose Centrui
atstovauja Centro direktorius arba pagal kompetencija jo pavedimu kitas Centro darbuotojas.

22. Struktariniy padaliniy veiklg koordinuoja pagal patvirtintg Centro valdymo struktiirg

atsakingi darbuotojai.

IV. SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

23. Centro archyvas ir dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, kitais teisés aktais.

24. Centro archyvg tvarko ir dokumenty valdyma organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja
Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas.

25. Kasmet yra parengiamas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas, kuris
yra suderinamas su Savivaldybés administracijos direktoriumi ir tvirtinamas Centro direktoriaus.

26. Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami ir tvarkomi elektroningje
dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS).

27. Centre parengti ir gauti dokumentai turi biiti registruojami dokumenty registruose,
susisteminti pagal jstaigos dokumentacijos plang, sutvarkyti ir jtraukti i apskaitg. Tik registruoti
dokumentai laikomi oficialiai gautais.

28. Centre gautus dokumentus priima Centro direktoriaus paskirtas uz dokumenty valdyma
atsakingas darbuotojas, juos perzifiri ir registruoja. Centro direktoriaus paskirtas uz dokumenty
valdymg atsakingas darbuotojas atplésia visus gautus vokus, i3skyrus vokus su uzrasu ,,asmeniskai‘
ir ,konkursui“. Jeigu Centro darbuotojas, susipaZines su dokumentu »asmeniskai®, nusprendZia
nustatyta tvarka jj registruoti, jis graZzinamas registruoti kartu su voku.

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



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

31. Dokumentai registruojami vieng karty, ta dieng, kurig jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami. Registracijos numeris nekeigiamas.

32. Dokumentai skirstomi j registruotus ir neregistruotus. Neregistruojami gauti reklaminiai
lankstinukai, sveikinimai, kvietimai, i§skyrus kvietimus 1 mokymus, seminarus, konferencijas ir kiti
dokumentai, dél kuriy nekils atsakomybe dél nejtraukimo j apskaita.

33. Pasiradytus siun¢iamus dokumentus (lydras¢ius), jeigu jie siunéiami ne per DVS,
registruoja ir iSsiun¢ia adresatams specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma, dokumento
originala jsega j priskirta susiraginéjimams bylg.

34. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Centro direktoriui ar Centrui i$ kity
institucijy, nedelsdami privalo juos perduoti (elektroninémis rySio priemonémis) specialistui,
atsakingam uz dokumenty valdyma, uZregistruoti,

35. Centro dokumenty kopijy, nuorasy, iSra8y tikruma patvirtina Centro direktoriaus jgalioti
darbuotojai. Dokumenty kopijos ir israsai tvirtinami tik pateikus jy originalus. Kopijos tvirtinamos
antspaudu ,,kopija tikra“ ir parasu.

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

37. Direktorius, susipaZings su dokumentu, priima sprendima dél tolimesniy veiksmy, pagal
poreikj nurodo pavedimus ir jy vykdymo terminus. Pavedimai gali bati duodami uZrasant rezoliucijg
arba kita forma (pvz. direktoriaus jsakymu, el. laiSku, rastisku pavedimu, formuojant uzduotj).

38. Atsakingi darbuotojai su raSytiniais pavedimais supazindinami per DVS. Jei tokios
galimybés néra — popieriné dokumento kopija perduodama vykdytojui (elektroninémis ry$io
priemonémis ar tiesiogiai).

39. Dokumentas tiesioginiam vykdytojui turi biiti perduotas ne véliau kaip per vieng
darbuotojo darbo dieng nuo pavedimo skyrimo ar rezoliucijos uzrasymo. Skubiis dokumentai —
perduodami nedelsiant.

40. Jei pavedimo vykdymas yra kito Centro darbuotojo kompetencija, j3 gave rezoliucijoje
nurodytas vykdytojas nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo diena, turi kreiptis j Centro direktoriaus
paskirta uz dokumenty valdyma atsakingg darbuotoja, kad biity nurodytas tinkamas vykdytojas.

41. Uz Centro direktoriaus Isakymy projekty rengima atsakingas Centro direktoriaus
isakymu paskirtas uz dokumenty valdymg atsakingas darbuotojas. [sakymy projektai rengiami pagal
poreiki, ne véliau, kaip per 2 d. d., jei teisés aktai nenumato kitaip, ir perduodami Centro direktoriui
pasiraSyti. PasiraSytas jsakymas perduodamas vykdymui (tiesiogiai arba elektroninémis rysio

priemonémis).



42. Darbuotojai, prie§ pateikdami pra§ymus Centro direktoriui, turi jj suderinti su Centro
direktoriumi ar kitu Centro direktoriaus jgaliotu darbuotoju.

43. Uz dokumenty (sutar¢iy, rasty, jsakymy, tvarkos aprasy ir kt. dokumenty) tvarkyma,
originaliy dokumenty saugojimg atsakingas Centro direktoriaus jsakymu paskirtas uz dokumenty
valdyma atsakingas darbuotojas, kopijos nuo 2023-03-01 kaupiamos ir saugomos DVS.

44. Centro dokumentai, pasibaigus dokumentacijos plane numatytam dokumenty saugojimo
terminui, naikinami jstatymo numatyta tvarka. Dokumenty atrinkimg ir perdavimg naikinimui

organizuoja Centro darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma.

V. SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR RENGIMAS

45. Centro direktorius pasiraso:

45.1. jsakymus;

45.2. jgaliojimus;

45.3. siun¢iamus informacinius pranesimus;

45.4. buhalterines apskaitos ir atsakomybés dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos vadovo
para8as;

45.5. sutartis, kitus su Centro tkio tvarkymu susijusius dokumentus;

45.6. kitus, vadovaujantis teisés aktais, jam pateiktus pasirasyti dokumentus.

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

46.1. Centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

46.2. veiklos ménesio, ketvir¢io, metines ataskaitas;

46.3. informacinio pobtidZio dokumentus (vidinius dokumentus).

46.4. kitus jstaigos veiklos dokumentus.

47. UZ dokumente pateikty duomeny tiksluma, dokumento tinkama parengima ir suderinimg
asmeniskai atsako dokumento rengéjas.

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

49. Centro direktoriaus pasirasyti jsakymai registruojami jy pasiraiymo dienos data,
suteikiama numeracija nuo mety pradzios iki pabaigos.

50. PasiraSyti jsakymai jsigalioja nuo pasira§ymo datos arba nuo kitos datos, jei ji yra
nurodyta pac¢iame jsakyme.

51. Visuomenei aktuallis Centro direktoriaus veiklos jsakymai, vadovaujantis Vyriausybeés
patvirtintu Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainés

aprasu, skelbiami Centro interneto svetainéje.



VI. SKYRIUS
PAVEDIMALI JU VYKDYMAS

52. Pavedimai gali biti duodami Centro direktoriaus jsakymu, rezoliucijomis, vizomis,
kitokia ra$ytine ar Zodine forma.

53. Pavedimai turi biiti jvykdyti per jame nurodyta terming ar per kituose teisés aktuose
numatytg privalomg jvykdymo terming. Tuo atveju, jei pavedimo jvykdymo terminas néra nurodytas,
jis turi biti jvykdytas per 10 darbo dieny nuo pavedimo gavimo dienos. Pavedimai parengti
vykdomuosius jstaigos dokumentus turi biti jvykdyti per ne ilgesnj kaip 3 ménesiy laikg nuo
pavedimo dienos.

54. Norédami pratesti jvykdymo terming, vykdytojai §j klausima suderina (raitu) su
pavedimg davusiu asmeniu ne veliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki pavedimo jvykdymo pabaigos,
nurodydami, dé¢l kokiy priezas¢iy negalima pavedimo jvykdyti laiku.

55. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmas) privalo uztikrinti $io pavedimo vykdymg. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra
atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

56. Duoti pavedimus turi teisg:

56.1. Centro direktorius — visiems Centro darbuotojams;

56.2. Centro darbuotojai pagal savo kompetencija priskirty koordinuoti darbuotojams;

56.3. komisijy, darbo grupiy pirmininkai — komisijy, darbo grupiy nariams, jei teisés aktai
nenumato kitaip.

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

58. Pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja pavedima daves asmuo, i¥skyrus atvejus,
kai Centro direktorius savo pavedime nurodo kitaip. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis
ivykdomas. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu visi jame pateikti klausimai i§spresti arba 1juos
atsakyta i$ esmés.

59. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uZduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso jo
kompetencijai, dél pavedimo peradresavimo kreipiasi j rezoliucijos autoriy pavedimo gavimo diena
ir informuoja apie vykdytojo pasikeitimg Centro direktoriy.

60. Laiku nejvykdgs pavedimo, atsakingas vykdytojas rastu teikia pasiaidkinima Centro

direktoriui.



VIL SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS

61. Centro darbuotojai priimami j darba Centre ir atleidziami i§ jo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir Centro direktoriaus isakymu.

62. Darbuotojy atranka organizuojama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

63. Darbuotojas, pradédamas dirbti, turi pasitikrinti sveikatg ir pateikti medicining knygele
su komisijos i§vadomis, darbuotojams, priimamiems dirbti su vaikais — pateikti pazyma dél
[tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj, kitus, pagal pareigybes
apraSymg reikiamus dokumentus, paZzyméjimus. Darbuotojy medicininés knygelés bei darbuotojy,
dirban€iy kitoje darbovietéje pagal darbo sutartj, medicininés knygeles kopijos, saugomos Centro
direktoriaus paskirto uz darbuotojy sauga ir sveikatg atsakingo darbuotojo Zinioje.

64. Darbuotojas priimamas | darbg jgyvendinant lygybés ir nediskriminavimo kitais
pagrindais principus.

65. Atrankos kriterijus konkretioms pareigoms eiti apibréZia pareigybiy apraSuose numatyti
reikalavimai, o esant papildomai ragytinei informacijai — atsizvelgiama j ankstesng prakting veikla,
rezultatus.

66. Priimant darbuotojus dirbti | Centrg, sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis. Darbo sutartis sudaroma 2 egz., vienas jteikiamas
darbuotojui, kitas jsegamas | darbuotojo bylg. Uz darbo sutarCiy sudaryma atsakingas Centro
dokumenty valdymo specialistas.

67. Centro darbuotojas privalo pradéti darba nuo priémimo dienos, nurodytos Centro
direktoriaus jsakyme arba darbo sutartyje. Naujai priimtas darbuotojas supaZindinamas su pareigybés
apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, Siomis Taisyklémis ir kitais Centre
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanéiais jo darba, Centro vidaus dokumentais ir struktiira,

68. Priimamas j darba darbuotojas privalo pasirasyti konfidencialumo pasiZadéjima.

69. Darbuotojui ne véliau kaip prie§ darbo pradZiag kartu su antruoju darbo sutarties
egzemplioriumi jteikiamas darbuotojo darbo paZyméjimas. Darbuotojo darbo pazyméjimas galioja
iki darbo sutartyje nurodyto termino. Darbuotojy, priimty dirbti pagal neterminuota darbo sutartj,
darbo pazyméjimo galiojimo laikas iki darbo sutarties nutraukimo arba salygy pakeitimo.
Darbuotojas darbo pazymeéjimg turi laikyti savo darbo vietoje ir prireikus jj pateikti
kontroliuojan¢ioms institucijoms. Uz darbuotojy (darbo) pazymejimy i8davima/graZinimg, apskaita
atsakingas Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas atsakingas uz dokumenty valdyma.

70. Darbuotojy darbo pazyméjimy keitimo, i§davimo, neSiojimo ir pateikimo tvarka nustato

Lietuvos Respublikos teisés aktai.



VIIIL. SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

71. Centro darbuotojai privalo:

71.1. laikytis darbo tvarkos, darbo pareigy (nustatytos darbo laiko trukmés, visg darbo laikg
skirti darbui) ir tarnybinés etikos reikalavimy bei moralés normuy;

71.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

71.3. vykdyti Centro direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo pavedimus ir nurodymus;

71.4. operatyviai, démesingai, kompetentingai spresti klienty bei socialiniy paslaugy gavéjy,
gyventojy klausimus ir problemas, bendrauti su jais mandagiai;

71.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimuy, nekenkti kity
dirbanciyjy sveikatai, saugoti savaja;

71.6. gerbti kitus Centro darbuotojus, kilusius konfliktus spresti geranoriskai, saugoti Centro
reputacijg ir jokiais veiksmais jos nepazeisti;

71.7. pranesti Centro direktoriui ar struktiirinio padalinio atsakingam darbuotojui apie bet
kokius incidentus, susijusius su Centru ir Centre teikiamomis paslaugomis;

71.8. neatlikti jokiy veiksmuy, kuriais gali biiti paZeisti Centro, kity asmeny ar institucijy
teises ir teiséti interesai;

71.9. nedelsdami informuoti Centro direktoriy ar atsakingg asmenj uz korupcijos prevencija
apie galimg ir (ar) realy korupcinio pobiidzio poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas bei
kitas reikSmingas aplinkybes, galin&ias turéti jtakos pasireiksti korupcijai;

71.10. nedelsdami informuoti Centro direktoriy ar Centro duomeny parei gling apie galimg ir
(ar) realy netinkamai naudojamus klienty ir darbuotojy duomenis vykdydami funkcijas bei kitas
reikSmingas aplinkybes, galinéias turéti jtakos pasireikti netinkamu duomeny naudojimu;

71.11. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukeijy reikalavimy, gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity dirbanéiyjy sveikatai, saugoti savgja;

71.12. atvykti j darbg nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku faktg ir prieZastis (dél ligos ar
kity pateisinamy prieZas¢iy) informuoti savo tiesioginj vadova ar jj pavaduojantj darbuotojg, i§skyrus
atvejus, kai to padaryti nejmanoma d¢l objektyviy priezaséiy;

71.13. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

71.14. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energija, transporta, kitus
materialinius i$teklius;

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

71.16. nustatyta tvarka atlikti periodinj sveikatos patikrinima.



72. Darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotikus, toksines
medZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika
veikian¢iy medziagy. Kilus jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziaguy, jis gali biiti nusalintas nuo darbo vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

73. Centro darbuotojams draudZiama be Centro direktoriaus leidimo viesinti informacijg
apie savo darbg bei darbo aplinkg ir paslaugy gavéjy nuotraukas asmeniniuose socialiniy tinkly
profiliuose. ISskyrus tuos atvejus, kuomet dalinamasi oficialiu Centro Facebook profilio turiniu
uztikrinant tinkama asmens duomeny apsauga.

74. Darbuotojams draudziama nuslépti ir nepranesti Centro direktoriui ar jj pavaduojandiam
darbuotojui apie nelaimingg atsitikima, incidenta jvykusi darbo metu, kuris yra tiesiogiai susijes su
Centro darbuotojais ir (ar) paslaugy gavéjais.

75. Darbuotojai, atlikdami pareigines funkeijas, vadovaujasi asmens duomeny tvarkymo
taisyklémis, o esant neaiskiai situacijai, sickdamas uZtikrinti informacijos teisinguma ir teisétus
veiksmus, konsultuojasi su Centro duomeny apsaugos pareigiinu.

76. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius,
triukSmauti ir smurtauti, garsiai klausytis muzikos.

77. Centro darbuotojai turi teise:

77.1. gauti darbo uzmokestj;

77.2. tobulinti kvalifikacijg ir atestuotis;

77.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytomis
atostogomis;

77.4. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty darbuotojams nustatytomis garantijomis;

77.5. kad biity suteiktos visos darbui reikalingos priemonés;

77.6. naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais ir kitomis priemonémis tarnybinéms
uzduotims vykdyti;

77.7. tapti profesinés sajungos nariu ir dalyvauti jos veikloje:

77.8. teikti siilymus Centro direktoriui darbo gerinimo klausimais;

77.9. ginti savo teises ir teisétus interesus.

. IX.SKYRIUS
APRANGOS, ISVAZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

78. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga (drabuziai ir avalyné) — $vari ir

tvarkinga.
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79. Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda
neatitinka Siy Taisykliy 78 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

80. Centro darbuotojas, bendraudamas su vadovais, turi elgtis korektiskai ir pagarbiai,
vykdyti jy teisétus nurodymus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir ja reiksti
taktiSkai. Pastebejes vadovo klaida, Centro darbuotojas turi taktiskai jam apie tai tiesiogiai praneiti.

81. Darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja Centrg, todel savo elgesiu, sprendimais ir
veiksmais privalo bati pilietinés pozicijos pavyzdziai.

82. Centro darbuotojai privalo:

82.1. laikytis valstybinés kalbos reikalavimy;

82.2. biiti ramils, tolerantiski, nekelti balso tono, nesukelti itampos ar konfliktinés situacijos,
dél kurios sumazety kity darbuotojy darbingumas ar biity provokuojamas neleistinas elgesys su
paslaugy gavéjais, kitais asmenimis;

82.3. darbo vietoje vengti nereikalingo triuksmo, palaikyti dalyking atmosferg, kavg ar arbata
gerti per papildomas pertraukas (nuo 10 valandos iki 10 valandos 15 minuciy ir nuo 15 valandos iki
15 valandos 15 minu¢iy) arba tuomet, kai tai netrukdo tiesioginiam darbui;

82.4. suteikti Zmonéms informacija apie jy teises, pareigas, galimybes ar galimus padarinius,
nedarant jtakos Zmogaus apsisprendimui;

82.5. }€jus j kabinet ir radus bendradarbj kalbant telefonu ar su interesantu, palaukti uz dury,
kol baigsis pokalbis;

82.6. jei kabinete yra interesantas, nekalbéti tarpusavyje su bendradarbiu nieko bendra su
interesanto interesais neturinéia tema.

83. Centre turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, paslaugy gavéjais, jy artimaisiais ir kitais asmenimis.

84. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio arba Zeminan&io asmens garbe ir orumg
turinio informacija darbo vietoje, darbo metu aisti kompiuterinius Zaidimus, zitreéti filmus, uzsiimti

kita pasaline ne su darbu susijusia veikla.

X. SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI
85. Centro patalpose ir darbo vietoje turi biiti tvarkinga ir §varu.
86. Centro teritorijoje, Centro patalpose ir prie jo j¢jimo bei tarnybinése transporto
priemonése rikyti draudZiama. Rikyti leidziama tik tam skirtose, specialiai parengtose ir pazymétose

vietose.
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87. Darbuotojams neleidZiama laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje paslaugy gavéjy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy
lankytojy ar interesanty aptarnavimo metu.

88. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti kabinetuose, i§skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose numatyta kitaip.

89. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys baty tik jiems esant.

90. Centro elektroniniais rysiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais,

91. Darbuotojams draudZiama leisti padaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais
rySiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

92. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiira bei remonty, jrangos diegimg organizuoja ir $iuos
darbus atlieka su $ia veikla susijes paskirtas asmuo. Grieztai draud¥iama savavaligkai tvarkyti jrangg,
diegti kompiuterines programas ir atlikti kitokius veiksmus, galinCius pazeisti informaciniy sistemy
saugumg.

93. Darbuotojai, iSeidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo ji uzrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Baige darba, turi palikti darbo vieta tvarkingg, i8jungti kompiuterj, Sildymo jrangg ir
kitus prietaisus, uzdaryti langus, i§junti kabinete Sviesa, uzrakinti kabineto duris.

94. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro direktoriui ar jo paskirtam atsakingam
darbuotojui apie priezastis ir salygas, neleidZiangias arba apsunkinan¢ias normaly darba (gedimus,
techninius nesklandumus, avarijg ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis priemoniy, siekdami skubiai
pasalinti prieZastis ir salygas, trukdan¢ias normaly darbg. Darbuotojai, radg sugadintg inventoriy, tuoj
pat turi pranesti Centro direktoriui.

95. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis $iais
telefonais taip, kad darbo metu bity galima su jais susisiekti. Telefonai darbo metu turi biiti jungti,
i8skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybés arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais,

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 teisés aktais.
98. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus

ir funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.
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99. Centre nustatyta penkiy dieny darbo savaité su 40 darbo valandy trukme ir dviem poilsio
dienomis:

99.1. darbo laikas:

pirmadieniais  8.00 val. — 17.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

antradieniais ~ 8.00 val. — 18.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

tre¢iadieniais ~ 8.00 val. — 17.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.:
ketvirtadieniais 8.00 val. — 18.00 val., piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;
penktadieniais 8.00 val. — 13.00 val., be piety pertraukos.

99.2. Centro struktdriniy padaliniy darbo laikas gali bati tvirtinamas atskiru Centro
direktoriaus jsakymu;

99.3. Svenciy dieny i$vakarése darbo laikas darbuotojams sutrumpinamas 1 valanda,
i8skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbangius darbuotojus. Vadovaujantis Lictuvos
Respublikos darbo kodekso 112 straipsnio 6 dalimi jeigu deél darbo organizavimo ypatumy ar
nepertraukiamos darbdavio veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui néra galimybeés, uz Sig
valanda yra apmokama kaip uZ vir§valandinj darba;

99.4. darbuotojams, esantiems profesinés sajungos nariais, Svenciy dieny iSvakarése darbo
laikas  sutrumpinamas papildomai 1 valanda, iSskyrus darbuotojus, dirbanéius pamainomis.
Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 straipsnio 6 dalimi, jeigu dél darbo
organizavimo ypatumy ar nepertraukiamos darbdavio veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui
néra galimybes, uZ $ig valanda yra apmokama kaip uz vir§valandinj darba.

100. Dirbti poilsio ir $ven¢iy dienomis neleidziama, isskyrus atvejus, kai darbuotojas vyksta
I komandiruotes Lietuvoje ir uZsienyje, priima svetiy delegacijas i§ uZsienio, dalyvauja
konferencijose, seminaruose ir tais atvejais, kai darbuotojai dirba pagal suming darbo laiko apskaita,
pagal atskiru Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grafikg ir kitais atvejais Centro
direktoriaus jsakymo tvarka.

101. Tam tikroms darbuotojy grupéms taikoma suminé darbo laiko apskaita.

102. Centro darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita, sudaromi darbo
grafikai, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

102.1. Atskiru jstaigos vadovo sprendimu darbuotojams, dirbantiems pagal sumine darbo
laiko apskaita, gali biiti:

102.1.1. nenustatomas darbo grafike atskiras piety pertraukos laikas, pietaujama darbo laiku,
kai nevykdomos tiesioginés darbo funkcijos;

102.1.2. nustatomas konkretus piety pertraukos laikas darbo grafike.
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103. Darbo laiko apskaita tvarkoma Centro direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos Ziniaras¢iuose, kurie gali biiti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu, Darbo laiko apskaitos
Ziniara8tis pildomas kiekvieng diena.

104. Darbo laikg ir piety pertraukas struktiiriniuose padaliniuose reglamentuoja Centro
direktoriaus patvirtintas darbo grafikas. Darbuotojams, kuriy darbas organizuojamas pagal suming
darbo laiko apskaita, rengiami ir tvirtinami pamainy darbo grafikai. Jy darbo laikas gali biti iki 24
valandy per para.

105. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

106. Centro darbuotojams gali biiti sudarytos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytos lankscios darbo formos, t. y. lankstus darbo grafikas, kai jie dél $iy salygy susiderina su
Centro direktoriumi.

107. Lankstus darbo grafikas, nuotolinio darbo arba individualaus darbo laiko rezimas
darbuotojams gali bati nustatomas atsizvelgiant darbuotojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra
objektyvios ir pagrjstos, taip pat j Centro galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

108. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg nustatytu laiku arba véluojantis j darba, arba
visai negalintis atvykti j darba, privalo apie tai pranesti savo tiesioginiam vadovui ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezaséiy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

109. Kai neatvykstama j darba deél ligos, privaloma kreiptis | sveikatos prieZiiiros jstaiga ir
pranesti Centro darbuotojui, atsakingam uZ personalo dokumentacijos tvarkyma pirmaja
nedarbingumo diena, taip pat ir apie nedarbingumo pratesima.

110. Darbo (pamainy) grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip pries septynias dienas
iki jy jsigaliojimo. Jie gali biiti keitiami tik nuo darbdavio valios nepriklausanéiais atvejais, jspéjus
darbuotojg pries dvi darbo dienas.

111. Darbuotojams pailséti ir pavalgyti suteikiama ne trumpesn¢ kaip 30 minuéiy ir ne
ilgesne kaip 2 valandy pertrauka, jos metu darbuotojai turi teisg palikti savo darbo vieta. Tais atvejais,
kai pamainoje dirba vienas darbuotojas, i pertrauka nesuteikiama, sudaroma galimybé pavalgyti
darbo vietoje.

112. Dirbes poilsio dieng darbuotojas rastu praso, kad per tg patj ar artimiausig ménesj jam
buty suteikta poilsio diena tokios pat trukmeés kaip dirbta diena arba darbuotojo pageidavimu sis
poilsio laikas gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

113. Konkretus darbo valandy skai¢ius, reikalingas darbuotojy funkcijoms atlikti ir teisems
jgyvendinti, yra nustatomas darbo sutartyse.

114. Darbo grafika galima koreguoti atsizvel giant | Lietuvos Respublikos galiojanéiy teises

akty pakeitima.
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I15. Paskirti Centro darbuotojai organizuoja darbuotojy darbo laiko apskaitos vedima,
atsako uz joje pateikty duomeny teisinguma.

116. Darbo laiko neZyméjimas arba Zinomai klaidingas jo Zyméjimas darbo laiko apskaitos
Ziniara$tyje, uztraukia darbdaviui administracing atsakomybe Lietuvos Respublikos Administraciniy
teisés pazeidimy kodekso nustatyta tvarka.

117. Darbuotojai, auginantys vaikus, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka,
turi teisg | papildoma poilsio laika.

117.1. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalimi
darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena
per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas adtuoniomis valandomis per tris ménesius),
darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki atuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai turi negalig, — dvi dienos per
menes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant jiems vidutinj
Ju darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis,
praSymu $is papildomas poilsio laikas gali bati sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro
papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojama ménesj. Darbuotojui
suteikta laisva diena jforminama Centro direktoriaus isakymu,

117.2. Darbuotojams, profesinés sgjungos nariams, auginantiems viena vaikg iki dvylikos
mety, prie Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje numatytos vienos papildomos
poilsio dienos per tris ménesius (arba sutrumpinto darbo laiko astuoniomis valandomis per tris
menesius), pagal Socialiniy paslaugy $akos kolektyving sutartj suteikiama viena papildoma poilsio
diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o darbuotojams,
auginantiems du ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, prie Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138
straipsnio 3 dalyje numatyty garantijy, pagal Socialiniy paslaugy Sakos kolektyvine sutartj suteikiama
viena papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis
valandomis per tris ménesius), mokant darbuotojams jy vidutinj darbo uzmokestj. Skirtos papildomos
poilsio dienos nesumuojamos ir neperkeliamos 1 kitg laikotarpj. Darbuotojui suteikta laisva diena
iforminama Centro direktoriaus jsakymu.

117.3. Teisés j auk3¢iau minétas papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams,
auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio
ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé¢ darbo dienos laisvo nuo

darbo laiko per metus pirmajg mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.
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118. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 straipsnio 6 punktu darbo
dienos trukme $venciy dieny i$vakarése sutrumpinama 1 valanda, uz sutrumpinta darbo laika mokama
kaip uz visg darbo laikg. Jeigu néra galimybés §iame punkte nustatytu atveju sutrumpinti darbo laiko,
tuomet mokama kaip uz vir§valandinj darba.

119. Darbuotojams, kuriems taikoma Socialiniy paslaugy $akos kolektyviné sutartis:

119.1. sickiant sudaryti salygas maZinti jtampg darbe ir gerinti psichologing sveikata,
nustatoma 1 valanda trumpesné darbo laiko norma per savaite, uz sutrumpinta darbo laika mokama
kaip uz visa darbo laikg. Jeigu néra galimybés Siame punkte nustatytu atveju sutrumpinti darbo laiko,
tuomet mokama kaip uz vir§valandinj darbg.

119.2. darbo dienos trukmé $venciy dieny i§vakarése sutrumpinama papildomai 1 valanda,
uz sutrumpintg darbo laikg mokama kaip uZ visg darbo laika. Jeigu néra galimybes iame punkte
nustatytu atveju sutrumpinti darbo laiko, tuomet mokama kaip uz vir§valandinj darba.

120. Darbuotojai, profesinés sgjungos nariai, pasireiskus negalavimui ar suplanuotam vizitui
I gydymo jstaigg, turi teisg, i§ anksto informave darbdavi, gauti iki 5 darbo dieny einamaisiais
kalendoriniais metais sveikatai gerinti, ta¢iau ne dazniau kaip vieng kartg per menesj. Siuo laikotarpiu
darbuotojams mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis. PraSymas turi biti pateikiamas DVS
priemonémis iki einamojo ménesio 20 dienos.

121. Ne profesines sajungos nariai turi teis¢, informave darbdavi, gauti iki 5 darbo dieny
einamaisiais kalendoriniais metais sveikatai gerinti, pasireiskus negalavimui ar suplanuotam vizitui
gydymo jstaiga, taip pat, kaip profesinés sajungos nariai, tadiau ne dazniau kaip vieng kartg per
ménesj. Siuo laikotarpiu darbuotojams mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis. Pra§ymas turi bati
pateikiamas DVS priemonémis iki einamojo ménesio 20 dienos.

122. Centro darbuotojai, darbo metu i§vykdami ne ilgesniam kaip 45 min. laikui, ne daugiau,
kaip 4 kartus per metus, ZodZiu informuoja Centro direktoriy — kokiu tikslu ir kuriam laikui 18vyksta.
Norédami ivykti iki 4 valandy per diena, ne daugiau, kaip 4 kartus per metus, sudering su Centro
direktoriumi, privalo DVS priemonémis pateikti prasyma. Darbuotojas ant kabineto dury turi palikti
informacijg apie sugrjZimo laikg ir nurodyti j kurj kabinetg kreiptis.

123. Centro darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, turi laikytis Centro direktoriaus isakymu
patvirtintos nuotolinio darbo tvarkos ir salygy.

124. Centro direktoriaus informavimas apie negaléjima laiku atvykti j darba ar vélavima
neatima teisés, atsizvelgiant | jvykio aplinkybes, inicijuoti drausminés atsakomybés taikyma

darbuotojui, paZeidusiam nustatyta darbo laiko rezima.

XII. SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU KAITUMAS
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125. Keitiantis Centro darbuotojams bei jy funkcijoms, reikalai (darbai) bei dokumentai
perduodami pagal byly perdavimo-priémimo aktg, kurj tvirtina Centro direktorius.

126. AtleidZiamas i pareigy arba perkeliamas 1 kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, taip pat visas materialines vertybes, jgytas uz Centro

1eas, antspaudus ir spaudus Centro direktoriaus paskirtam darbuotojui.

XIII. SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

127. Centras turi antspauda, kurj naudoja teiseés akty nustatyta tvarka.

128. Uz Centro antspaudo saugojima ir naudojimg atsako direktorius. Centro direktorius gali
igalioti antspaudg saugoti ir uz jo naudojima biiti atsakingam kita Centro darbuotoja.

129. 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. isakymu Nr. 5-V-684 ir jo pakeitimais.

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

nurodyta tik darbuotojo vardas ir pavardé arba darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos.

XIV. SKYRIUS .
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS

131. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo salygas ir dydZius, pareigybiy lygius, pareiginés
algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemoky, premijy, materialiniy
paSalpy mokéjimo salygas ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai ir jsakymu
patvirtintas Centro direktoriaus patvirtinta darbuotojy darbo uzmokeséio sistema.

132, Kiekvieno darbuotojo darbo uZmokestis nustatomas pasiraSant darbo sutartj,
vadovaujantis teisés aktais.

133. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams mokamas vieng karta per ménesj. Darbuotojo
rastiku pra§ymu, darbo uzmokestis gali biiti mokamas ir du kartus per meénes;j.

134. Centras vykdo darbuotojy kasmetinj vertinima teisés aktuose nustatyta tvarka.

XV. SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU PASITARIMALI
135. Siekiant uztikrinti veiklos organizavimo efektyvuma ir operatyvuma, Centre
organizuojami darbuotojy pasitarimai. Pasitarimuose taip pat svarstomi svarbiausi Centro veiklos
klausimai, kontroliuojama, kaip vykdomi pavedimai. Pasitarimai organizuojami esant bitinumui, bet

ne re¢iau kaip 1 kartg per tris ménesius.
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136. Pasitarimai gali biti organizuojami teritoriniu principu.

137. Centro darbuotojy pasitarimuose gali dalyvauti administracijos darbuotojai bei kiti
darbuotojai, taip pat direktoriaus pakviesti kiti asmenys.

138. Pasitarimus organizuoja Centro direktorius.

139. Pasitarimy posédziai protokoluojami, protokolg rafo Centro direktoriaus paskirtas
atsakingas darbuotojas.

140. Pasitarimy nagrinétiny klausimy darbotvarke sudaro Centro direktorius arba paskirtas
atsakingas asmuo. Darbotvarkée i§ anksto gali buti pateikiama pagal kompetencija atsakingiems

darbuotojams.

XVIL SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR MOKYMAS

141. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro 2006 m. balandzio 5 d. isakymu Nr. A1-92 ,Dé¢l socialiniy
paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo tvarkos apraSo bei socialiniy
paslaugy srities darbuotojy atestacijos tvarkos aprady patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, 2022 m. gruodzio 12 d. Socialiniy paslaugy Sakos kolektyvine sutartimi Nr. PV3-656 ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

142, Darbuotojy profesinés kompetencijos, tobulinimo poreikiai vertinami kasmet.
Vadovaujantis vertinimo rezultatais sudaromas darbuotojy kvalifikacijos kélimo ir mokymo planas
(toliau — Mokymo planas).

143. Centro direktoriaus sutikimu darbuotojui gali biiti leidZiama dalyvauti mokymuose,
seminaruose ir kituose renginiuose, kurie susije su Centro veikla. Tokiu atveju darbuotojas pateikia
prasymg, suderintg su tiesioginiu vadovu bei prideda mokymy ir/ar renginio darbotvarke, kvietima.
Sprendimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

144. Darbuotojai, dalyvave mokymuose darbo metu privalo pristatyti mokymy pazymeéjimy
kopijas Centro direktoriui ne véliau, kaip per 10 darbo dieny nuo mokymo pabaigos. Kitoje mokymo
paZzyméjimo kopijos puséje uzraioma gavimo data.

145. Su darbuotoju, tobulinan¢iu profesine kompetencija, gali biti pasirafoma trisalé
sutartis. Kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva del darbuotojo kaltés arba darbuotojo
iniciatyva be svarbiy priezaséiy, jis privalo atlyginti i§laidas, susijusias su darbuotojo Ziniy ar
gebéjimy, virsijanéiy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu, kurios turétos per paskutinius
dvejus metus iki darbo sutarties pasibaigimo. Susitarimas dél mokymy i8laidy atlyginimo gali bati

pazymimas darbo sutartyje ar atskirame susitarime.
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XVIL SKYRIUS .
DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES

146. I8vykti darbo reikalais uz Kupigkio rajono savivaldybés riby galima tik esant Centro
direktoriaus jsakymui del komandiruotés, jeigu komandiruoté trunka iki vienos darbo dienos.
[sakymas turi bati uZregistruotas DVS ne véliau kaip prie$ 1 darbo dieng iki i§vykimo j komandiruote
dienos. Jei komandiruojama vykti uz Kupiskio rajono savivaldybés riby ilgesniam nei 1 dienos laikui,
jsakymas turi biiti uZregistruotas ne veliau kaip pries 3 darbo dienas. Jsakymus dél komandiruociy
rengia Centro direktoriaus jsakymu paskirtas uz dokumenty valdymg atsakingas darbuotojas. ISvykti
Kupiskio rajono savivaldybés ribose I mokymus, konferencijas galima i3 anksto paraSius pras§ymg
Centro direktoriui, pries tai jji suderinus su Centro direktoriumi ar kitu jgaliotu darbuotoju pagal
koordinuojamas sritis.

147. Centro darbuotojas, norédamas i§vykti i komandiruote, Centro direktoriui turi pateikti
komandiruote pateisinantj dokumentg (uZsienio valstybés institucijos, tarptautinés organizacijos ar
institucijos rastu, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). jei dokumentas yra uZsienio kalba, pagrindinés
jo nuostatos turi biiti iverstos | lietuviy kalbg. Vertima j lietuviy kalba organizuoja j komandiruote
vykstantis darbuotojas.

148. Centro darbuotojai vyksta j tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tarnybiniy
komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu. Dienpinigiai uz 1 dienos komandiruote Lietuvoje nemokami.

149. Centro darbuotojai, grize i3 tarnybiniy komandiruoCiy uZsienyje ir Lietuvos
Respublikoje ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia rastu ataskaitg apie pavedimo arba uZduoties

atlikimg bei avanso (jei toks buvo) apyskaitg Centro direktoriui.

XVIIIL. SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

150. Kasmetinés atostogos Centro darbuotojams suteikiamos pagal i§ anksto numatyta
kasmetiniy atostogy eile (kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas) arba pagal rastiskg darbuotojo
praSyma ir jforminamos Centro direktoriaus isakymu. Kasmetinés atostogos yra laikomos suteiktomis
tik tada, kai Centro direktorius pasiraso 1sakyma.

151. Darbuotojai iki einamyjy mety gruodzio 10 d. (sekantiems metams), rastu pateikia savo
pageidavimus dél kasmetiniy atostogy eilés suteikimo, Centro darbuotojui, atsakingam . kasmetiniy
atostogy eiles sudaryma, o to nepadariusiems, ne trumpesnis nei minimalus atostogy laikas (10 d. d.)
suteikiamas atsakingo darbuotojo uz kasmetiniy atostogy eilés sudaryma nuoZiira.

152. Centro darbuotojas atsakingas uz dokumenty valdyma sudaro kasmetiniy atostogy ecile

(kasmetiniy atostogy suteikimo grafika), su kuriuo supazindinami darbuotojai, atsakingi uz darbo
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laiko Ziniarai¢iy sudarymga. Sudarant kasmetiniy atostogy suteikimo grafika, atostogy laikas
paskirstomas per metus. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg tvirtina Centro direktorius jsakymu.

153. Kasmetiniy atostogy eilé (kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas) darbuotojams
sudaroma laikotarpiui nuo sausio 1 d. iki gruodio 31 d,

154. Centro darbuotojy kasmetiniy atostogy eilé (kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas)
sekantiems metams patvirtinama iki einamyjy mety gruodzio 27 dienos Centro direktoriaus jsakymu,

155. Kasmetiniy atostogy liku¢iai tvirtinami einamyjy mety gruodzio 31 dienai (teikia
Centro dokumenty valdymo specialistas).

156. Ra8ytinis pra§ymas d¢l kasmetiniy mokamy atostogy, nemokamy atostogy, papildomy
atostogy suteikimo, atostogy grafiko pakeitimo ar papildomy poilsio dieny suteikimo pateikiamas
Centro direktoriui, jj suderinus su tiesioginiu skyriaus vyr. socialiniu darbuotoju/vyr. socialinio darbo
organizatoriumi, kitam ménesiui iki einamojo ménesio 20 dienos DVS priemonémis. Vélesnis
praSymo pateikimas pripaZintinas pakankamu pagrindu pra§ymui atmesti.

I57. Jeigu Centro darbuotojas praso atostogas suteikti gruodZio menesj, praSymag dél
atostogy suteikimo darbuotojas turi pateikti ne véliau kaip iki gruodzio 10 d.

158. Kasmetines atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena kasmetiniy
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny. Likusias atostogy dalis darbuotojas planuoja
pagal savo poreikj.

158.1. laikotarpyje nuo birZelio 1 dienos iki rugpjicio 1 dienos kasmetiniy atostogy dalis
negali buti ilgesné kaip 10 darbo dienuy;

158.2. jei struktlriniame Centro padalinyje visiems darbuotojams yra galimybe suteikti
atostogas laikotarpyje nuo birZelio 1 dienos iki rugpjucio 1 dienos kasmetiniy atostogy dalis gali biiti
ilgesné kaip 10 darbo dieny.

159. Sprendziant klausima dél kasmetiniy atostogy suteikimo turi biiti atsizvelgiama |
biitinybe uztikrinti nepertraukiama sklandzig Centro veikla:

159.1. darbuotojas, teikdamas prasyma isleisti kasmetiniy atostogy, DVS priemonémis turi
suderinti sutikima pavaduoti su jj pavaduojanéiu darbuotoju;

159.2. pavaduojantiam darbuotojui perduodama visa darbui reikalinga informacija,
dokumentai ir darbo priemonés, ne véliau, kaip 2 darbo dienas iki atostogy.

160. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i3 kasmetiniy atostogy darbuotojg tik jo
praSymu arba sutikimu.

161. Piniginé kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama, nutraukiant

darbo sutartj.
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162. Kai darbuotojas yra atleidziamas i§ darbo ir jis yra i8naudojgs kasmetines atostogas
daugiau, negu jam priklausyty uz dirbtg laika, permokétas darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas
jam i8skai¢iuojamas teisés akty nustatyta tvarka.

163. Kasmetiniy atostogy trukme:

163.1. kasmetinés minimalios atostogos — 20 darbo dieny;

163.2. kasmetinés pailgintos atostogos socialinj darba dirbantiems — 30 darbo dieny.

164. Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ar kitos lengvatos suteikiamos atostogy
suteikimo dieng galiojan¢iomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis bei Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais.

165. Darbuotojams, priklausantiems profesinei sajungai, papildomy atostogy trukme
reglamentuojama Socialiniy paslaugy $akos kolektyvine sutartimi.

166. Isakymus del kasmetiniy atostogy suteikimo rengia Centro direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas. Jsakymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo registruojami ir DVS priemonémis
perduodami Kupiskio rajono savivaldybés administracijos savivaldybés jstaigy apskaitos tarnybos
atsakingam darbuotojui ne véliau kaip prie3 5 darbo dienas iki atostogy pradzios.

167. Centro darbuotojams, kurie savo iniciatyva mokosi mokymosi jstaigoje, mokymosi
atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojas Centro
direktoriui rao prajyma mokymosi atostogoms gauti ir pristato pazyma i§ mokymosi jstaigos apie
sesijos laika.

168. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvis Respublikos darbo kodekso numatytais
atvejais ir tvarka. Jy trukmé negali bati ilgesné nei nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

169. Centro darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksg nepriklauso
nemokamos atostogos, ta¢iau jis dél svarbiy priezaséiy negali atvykti j darba ilgesniam nei dviejy
darbo dieny laikui (i¥skyrus ligg ar $eimos nario slauga), darbuotojo pra§ymu, suderinus jj su Centro
direktoriumi, gali leisti neatvykti j darba. Neatvykimas j darba administracijos leidimu jforminamas
Centro direktoriaus jsakymu ir pranegimu Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui. UZ jsakyme nurodytas neatvykimo
dienas darbuotojui nemokamas darbo uzmokestis.

170. Centro darbuotojai, profesinés sgjungos nariai, pasinaudoje teise 1 valanda trumpesne
darbo laiko norma per savaite arba iki 5 darbo dieny einamaisiais kalendoriniais metais papildomomis
poilsio dienomis vizitui j gydymo istaigg sveikatai gerinti, tais padiais einamaisiais kalendoriniais
metais nebegali naudotis apmokamomis mokymosi atostogomis.

171. Atostogy metu dirbti tiesioginj darbg draudziama, i¥skyrus atvejus, kai darbuotojas

nustatyta tvarka atSaukiamas i3 atostogy.
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172. Be svarios priezasties neatvykus | darba darbuotojams Zymimos pravaikstos. Uz
pravaikstas skiriamos nuobaudos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
173. Kasmetiniy atostogy ir papildomy poilsio dieny apskaita veda Centro direktoriaus

isakymu paskirtas dokumenty valdymo specialistas.

XIX. SKYRIUS
KOMUNIKACIJA
174. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir palankias vieSosios nuomones apie
Centrg formavimu riipinasi Centro direktorius, Centro direktoriaus igaliotas darbuotojas informacijai
teikti.
175. Informacija apie darbuotojams laisvas darbo vietas, kita, strategi§kai svarbi Centro
informacija  skelbiama  Kupiskio socialiniy  paslaugy centro internetinéje  svetainéje

www.kupiskiospe.It. Laikoma, kad internetingje svetaingje pateikta informacija darbuotoja pasieke

laiku ir tinkamai.

176. Darbuotojai darbo dienos bégyje, bet ne rediau nei 3 kartus privalo tikrinti savo
elektroninio paSto déZutg, savo DVS paskyra.

177. Centro atsakingi darbuotojai privalo deklaruoti privadius interesus elektroninémis
priemonémis per vieng ménesj nuo i¥rinkimo, pri¢mimo ar paskyrimo j pareigas dienos. Jeigu Centro
darbuotojy darbas kitoje darbovietéje gali turéti itakos darbdavio interesams, apie tokj darba
darbuotojas privalo nedelsiant pranesti Centro direktoriui.

178. D¢l bendry savo profesijos vertybiy ir interesy Centro darbuotojy labui, darbuotojas
turi puoseléti tarpusavio pasitikéjima ir bendradarbiavima, elgtis etikai, saZiningai, draugiskai,
taktiskai, mandagiai. Centro darbuotojai taip pat privalo vengti nereikalingo tarpusavio su paslaugy
gavéjais bylingjimosi bei kitokiy, profesinei reputacijai zalingy poelgiy. Rekomenduotina ieskoti
taikiy konflikto sprendimo biidy, nepavykus ginca i8spresti taikiai — kreiptis | Centro direktoriy ar
kitg struktiirinio padalinio atsakinga darbuotojg del pagalbos.

179. Centro darbuotojai, atlickantys jiems pavestas funkcijas, privalo vadovautis 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo reikalavimy, siekiant apsaugoti
konfidencialius asmens duomenis. Dokumentus laikyti darbo vietoje arba kitoje, tam paskirtoje
vietoje, neiSnesti dokumenty (jskaitant asmens bylas) i§ Centro. Asmens duomenis rinkti tiek, kiek

reikalinga darbinéms funkcijoms atlikti ir kick tai neprieStarauja asmens duomeny apsaugos jstatymui
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bei kitiems teisés aktams. Sio punkto paZeidimas gali bati pripaZintas Siurk3¢iu darbuotojo darbo
pareigy pazeidimu.

180. Visi duomenys ir ataskaitos, kurios naudojamos Centro viduje, tiek ir iSorinei
komunikacijai, turi biti tikslios, i¥samios ir teisingos.

181. Centro darbuotojui suteikti prie jstaigos DVS, elektroninio pasto dézutés, telefono
aparato, slaptazodziai ir kodai (toliau — Identifikavimo duomenys) laikomi Pazangiuoju elektroniniu
parasu, kaip ir nustato Lietuvos Respublikos elektronines atpaZinties ir elektroniniy operacijy
patikimumo uztikrinimo paslaugy jstatymo 5 str. 1 d., ir kuris turi tokig pacig teising galig kaip ir
raSytinis paradas. Darbuotojas jsipareigoja saugoti Identifikavimo duomenis, nickam jy neperduoti ir
neatskleisti, uztikrinti jy slaptuma, ir nedelsiant informuoti Centro direktoriy apie Identifikavimo
duomeny vagyste ar kitokj pranesima, neautorizuotg naudojima ar bet kokj Identifikavimo duomeny

atskleidimg tretiems asmenims ar kitokj slaptumo pazeidima.

5 XX. SKYRIUS
SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS
182. Savanoriska veikla Centre atlieckama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.
183. Centras nustatyta tvarka priima asmenis, norinéius atlikti Centre praktika, apie tai
pranesa Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo

ministerijos teritoriniam skyriui apie praktikos pradzig ir pabaiga.

XXI. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

184. Tvykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina pranesti skyriaus vyr. socialiniam darbuotojui,
vyr. socialinio darbo organizatoriui, Centro direktoriui ir/ar darbuotojui atsakingam u darbuotojy
saugg ir sveikatg jstaigoje, kreiptis j gydymo istaiga, o reikalui esant, iskviesti greitaja medicinos
pagalbg ir iki tyrimo pradZios i$saugoti jvykio darbe vietg ir jrenginiy bukle tokius, kokie jie buvo
ivykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

185. [vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant pagiam
arba per kitus asmenis pranesti skyriaus vyr. socialiniam darbuotojui, vyr. socialinio darbo
organizatoriui, Centro direktoriui ir/ar darbuotojui atsakingam uz darbuotojy sauga ir sveikata
istaigoje apie atsitikima ir jo aplinkybes.

186. [vykus incidentui, nedelsiant reikia pranesti skyriaus vyr. socialiniam darbuotojui, vyr.

socialinio darbo organizatoriui, Centro direktoriui ir/ar darbuotojui atsakingam uz darbuotojy sauga

ir sveikatg jstaigoje.
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187. Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai ir juos tiria Centro
direktoriaus jsakymu ar kitu dokumentu patvirtinta dvisalé komisija, sudaryta i§ darbdavio atstovo (-
u), kurj skiria Centro direktorius, ir darbuotojy atstovy (-y) saugai ir sveikatai.

188. Incidentas turi biiti idtirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. I§tyrus incidenta, surafomas
laisvos formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos Jo aplinkybés ir prieZastys, priemonés
panaSiems incidentams i§vengti.

189. Atliekant incidento tyrimg, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

190. Uz incidenty registravimg atsakingi skyriy vyr. socialiniai darbuotojai/ vyr. socialinio
darbo organizatoriui/ socialiniai darbuotojai.

191. Centro incidenty laisvos formos aktai ir tyrimo medZiaga centre saugomi 3 metus.

192. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius bendruoju pagalbos telefonu 112, informuoti
visus dirbanciuosius apie kilusj gaisra ir organizuoti Juy evakavimg; turimomis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis — gesinti gaisra, nedelsiant informuoti skyriaus vyr. socialinj darbuotoja, vyr.
socialinio darbo organizatoriy, Centro direktoriy ir/ar darbuotojg atsakingg uz gaisrine jstaigoje, kilus
sveikatos ar gyvybés pavojui, iseiti i§ pavojingos zonos, pagal centro sudaryta evakavimo plana;
darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis;

193. Ivykus avarijai, nedelsiant i$eiti i$ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti skyriaus
vyr. socialiniam darbuotojui, vyr. socialinio darbo organizatoriui, Centro direktoriui ir/ar darbuotojui
atsakingam uz gaisring saugg jstaigoje.

194. Kilus apipléesimo grésmei, svarbiausia visomis pastangomis uZztikrinti Zmoniy, esanéiy
Centro patalpose, sauguma. Taip pat visomis priemonémis i§saugoti Centro materialines vertybes ir

pinigus.

XXII. SKYRIUS

DARBO PAREIGU PAZEIDIMALI

195. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
deél darbuotojo kaltes.

196. Darbo drausmés paZzeidimais laikoma:
196.1. velavimas, neatéjimas j darbg, be pateisinamos priezasties;
196.2. darbo vietos palikimas be Centro direktoriaus leidimo;
196.3. sagmoningas Centro turto gadinimas;
196.4. Centro turto, paslaugy gavéjo ar svedio turto vagyste;
196.5. darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;
196.6. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

196.7. nerlipestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali buti sugadintas Centro turtas;
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196.8. necenziiriniy ZodZiy vartojimas Centro paslaugy gavejy, sveciy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidinéjimas, Zeminimas:

196.9. kiti nusizengimai, kuriais pazeidZiama darbo tvarka.

197. Darbo pareigy pazeidimais laikoma:

197.1. nertipestingas savo pareigy atlikimas:

197.2. dokumenty, duomeny klastojimas:

197.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

197.4. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduogiy neatlikimas, Jju atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

197.5. instrukeijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy 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 apradymy nesilaikymas;

197.8. 8iy taisykliy nesilaikymas.

198. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra jtvirtinti SiurkStias darbo pareigy
paZeidimai:

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

198.2. savavaliskas pasi3alinimas i§ darbo vietos be pateisinamos prieZasties;

198.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, isskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

198.5. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavima
del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo
paZeidimas kity darbuotojy ar trediyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

198.6. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtines Zalos:

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

198.8. konfidencialumo nesilaikymas;

198.9. kiti pazeidimai, kuriais $iurk3¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

199. Siekdamas nustatyti, ar darbuotojas padaré darbo drausmeés ar darbo pareigy pazeidima,
Centro direktorius atlieka tyrima ir privalo pareikalauti darbuotojo radytinio paaiskinimo, kurj

darbuotojas privalo pateikti per Centro direktoriaus nustatyta laikotarpj.
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200. Jei per Centro direktoriaus nustatyty terming be svarbiy priczas¢iy darbuotojas
nepateikia pasiaiskinimo, tyrimas vykdomas toliau be pasiai§kinimo.

201. Centro direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti igeitines
imokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

202. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

202.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy paZzeidimas;

202.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
arba darbo drausmés pazeidimas.

203. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Centro direktorius
turi priimti jvertings paZeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kaltg, priezastinj ry3j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, darbuotojo elgesj ir
darbo rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga
paZeidimui ar jy visumai priemoné.

204. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Centro direktorius
turi priimti ne véliau kaip per vieng menesj nuo pazeidimo paaikéjimo ir ne véliau kaip per Sesis
menesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas gali buti pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu

darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

XXIII. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

206. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriais (ivadine instrukcija) naujai priimamus darbuotojus supazindina
Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas.

207. Darbuotojy sauga ir sveikatos prieZiira — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir
gyvybei darbe i§saugoti skirtos prevencinés priemones, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesines
rizikos arba ji buty kiek jmanoma sumazinta.

208. Darbuotojy saugg ir sveikata bei gaisring sauga jstaigoje koordinuoja Centro

direktoriaus paskirtas darbuotojas atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikatg bei gaisring sauga.
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209. Uztikrindami saugos reikalavimy vykdyma, Centro darbuotojai, iSeidami i§ darbo,
privalo uzdaryti langus, nepalikti jjungty $viesos, buitiniy elektros prietaisy (3ildytuvy, virduliy ir
kt.), kompiuteriy, kity darbo priemoniy, i$skyrus atvejus, kai prietaiso nepertraukiamas veikimas
biitinas darbo procesui uztikrinti.

210. Privalomus sveikatos tikrinimus koordinuoja Centro direktoriaus Isakymu paskirtas
darbuotojas.

211. Organizuoti darbuotojy privalomus sveikatos patikrinimus, nurodyti darbuotojams,
kada ir kur jie turi atlikti privaloma sveikatos patikrinimg yra darbdavio prievolé, o darbuotojai
privalo $iuos nurodymus vykdyti.

211.1. Darbdavys tvirtina darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikatg, sarada ir
sveikatos tikrinimo grafika, kontroliuoja, kaip grafiko laikomasi.

211.2. Pasitikrinti sveikatg yra darbuotojo pareiga. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku
pasitikrinti sveikatg, nusalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis. Toks atsisakymas
laikomas Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu.

211.3. Darbuotojams uz darbo laikg, sugaista tikrinant sveikata, mokamas ju vidutinis darbo

uzmokestis.

5 _ . XXIV.SKYRIUS
DARBO PAZYMEJIMU ISDAVIMO, NESIOJIMO IR PATEIKIMO TVARKA

212. Centro administratorius darbuotojo tapatybe patvirtinantj dokumenta (toliau — darbo
paZzymejimas) jteikia naujai priimtam darbuotojui ne véliau kaip prie§ darbo pradzia kartu su antruoju
darbo sutarties egzemplioriumi.

213. Darbuotojy, priimty dirbti pagal terminuota darbo sutartj, darbo pazyméjimas galioja
iki darbo sutartyje nustatyto termino. Darbuotoju, priimty dirbti pagal neterminuotg darbo sutartj,
darbo pazyméjimas galioja iki darbo sutarties nutraukimo arba pasibaigimo.

214. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas privalo grazinti darbo paZzyméjima.

215. Darbo pazyméjimo rekvizitai yra: jstaigos pavadinimas; darbuotojo vardas ir pavarde;
pareigy pavadinimas; nuotrauka; darbo sutarties numeris, data, jstaigos antspaudas, direktoriaus
parasas, vardas ir pavarde, darbo pazyméjimo i§davimo data, numeris ir galiojimo terminas.

216. Darbuotojo darbo pazyméjimas keitiamas, jeigu:

216.1. jis tapo netinkamas naudoti;

216.2. pasikei¢ia duomenys.
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217. Darbuotojas, gaudamas naujg arba keisdamas darbo pazyméjima, pasirado darbuotojy
darbo paZzymeéjimy registracijos Zurnale, uz kurio tvarkyma ir saugojimg atsakingas direktoriaus
paskirtas asmuo.

218. Darbuotojas, prarades darbo pazymeéjima, apie tai turi pranesti Centro direktoriui ar
direktoriaus jsakymu paskirtam darbuotojui, ne véliau kaip kita darbo diena.

219. Darbo pazyméjima darbuotojas darbo metu privalo laikyti darbo vietoje.

220. Darbuotojas, tiesiogiai aptarnaujantis gyventojus, priimantis interesantus, taip pat
dévintis darbo drabuzius, privalo neioti darbuotojo kortelg (turéti prisegta prie drabuZio arba
pakabintg ant kaklo) matomoje vietoje.

221. Esant butinumui (pareikalavus valstybiniy institucijy igaliotiems atstovams arba kitais
atvejais, kai reikia nustatyti darbuotojo tapatybe¢) darbuotojas privalo pateikti darbo pazymejimg.

222, Uz darbo pazyméjimy nesiojimo bei pateikimo tvarkos pazeidima darbuotojui gali biiti
taikomos drausminés nuobaudos.

XXV. SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

223. Centro administracija privalo:

223.1. uztikrinti darbuotojams saugias darbo salygas, gerinti darbo sglygas, laikytis
reikalavimy del tinkamai jrengty darbo viety, kabinety ap$vietimo ir pan.;

223.2. nuolat kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi visy darbo saugos instrukeijy, sanitarijos
ir higienos, gaisrinés apsaugos ir elgesio reikalavimy;

223.3. uztikrinti savalaikj darbo apmokéjima;

223.4. sudaryti sglygas darbuotojams dalyvauti rengiant ir priimant sprendimus, gerinant
Centro lankytojy, paslaugy gavéjy ir kity asmeny aptarnavima, remti bei ugdyti darbuotojy iniciatyva
bei aktyvuma, reaguoti j darbuotojy pragymus ir poreikius;

223.5. uztikrinti, kad visi su asmens duomeny tvarkymu susij¢ darbuotojai buty jsipareigoje
neatskleisti asmens duomeny kita, ne teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny

apsaugg, nustatyta tvarka.

XXVI. SKYRIUS
DARBO ETIKA
224. Darbo vieta jstaigoje yra vieda, todél elgesys darbe ir tai, kaip atlieckamas darbas,
formuoja kity Zmoniy nuomong apie istaiga.
225. Darbuotojai, pripaZindami bendrai priimtas etikos normas, jsipareigoja:

225.1. gerbti viso Centro nariy ir kity piliegiy teises ir pareigas;
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225.2. santykiuose su kolegomis ir kitais pilie¢iais nediskriminuoti iy asmeny amziaus,
Iyties ar lytinés orientacijos, negalios, rasés ar etninés priklausomybes, religijos ar isitikinimy,
politiniy pazitiry, i$silavinimo aspektu, vengti asmens orumo Zeminimo, jZeidingjimy, bauginimo ar
priesisko elgesio;

225.3. buti teisingi, objektyvis ir neturéti asmeninio isankstinio negatyvaus nusistatymo
priimdami sprendimus, uztikrinti savo sprendimy ir motyvy pagristuma ir vieSumag;

225.4. atsizvelgti | jstaigos interesus ir pagal galimybes prisidéti prie jos keliamy socialiniy
ir sveikatos priezitiros tiksly jgyvendinimo;

225.5. netoleruoti atvejy, kurie gali bt susije su korupcija, netvarka, nesgziningumu,
suk¢iavimu ar méginimu daryti neteiséta poveikj Centro kolektyvo nariui;

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

225.7. pagarbiai elgtis su Centro darbuotojais ir kitais pilie¢iais, neZeminti Centro vardo ir
Jjo nediskredituoti:

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

225.9. skleisti geriausia patirtj, dalytis ja su kolegomis;

225.10. siekti, kad kolektyve vyrauty savitarpio pasitikéjimo, sutelkto komandinio darbo
atmosfera, vengti Smeizto, apkalby, 1Zeidingjimy, neigiamy emocijy demonstravimo;

225.11. nesutarimus su kolegomis siekti spresti aptariant juos tarpusavyje, o jei nepavyksta
iSspresti — kreiptis | padalinio vyr. socialinj darbuotoja/vyr. socialinio darbo organizatoriy/Centro
direktoriy;

225.12. su visais Centro darbuotojais ir kitais pilie¢iais elgtis pagarbiai, korektiskai, vykdyti
teisétus vadovo nurodymus, pasilickant teise turéti savo nuomong visais klausimais ir ja taktiskai
reiksti;

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

225.14. nesutikima su kolegy nuomone, pastabas dél Ju veiklos trikumy ar prasty darbo
rezultaty stengtis iSsakyti nejZeidinédami, nesiedami Jy su asmens savybémis bei privatumu;

225.15. atvirai déstyti savo pozilirj j socialinio darbo organizavimg, reiksti kritines mintis,
palaikyti atvira, viesa klausimy svarstyma.

225.16. nefilmuoti, nefotografuoti ir neviedinti darbo vietos ir kity jstaigos patalpy,

automobiliy ir kito jstaigos turto, kolegy;
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225.17. nefilmuoti, nefotografuoti ir nevieinti klienty be jy sutikimo.

226. Darbuotojy etikos normos pazeidziamos, kai:

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

226.2. darbuotojas bendradarbiy akivaizdoje nepagarbiai atsiliepia apie nedalyvaujanéio
kolegos gebéjimus, teorines paziiiras ir asmenines savybes;

226.3. daromas spaudimas kolegai, siekiant nepelnyto jvertinimo arba norint nuslépti
nesgZiningus darbinius veiksmus;

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

226.5. darbuotojo vardas Zeminamas, sistemingai paZeidZiant darbo drausme:;

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

227. Socialinés veiklos etikos normos:

227.1. darbuotojas turi biiti geranorigkas ir pakantus Zmonéms, nepaisydamas jy asmens
savybiy, turtinés ar visuomeninés padéties, mandagiai elgtis su gyventojais, kolegomis, pavaldiniais
ir Kity institucijy atstovais, nesvarbu, kokios ju politines paziiiros ir partiné priklausomybe, pagarbiai
iSklausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, démesingai reaguoti j priva¢iy asmeny
ir organizacijy pragymus bei sitlymus;

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

227.3. turi laikytis dorovingumo principo, saugoti nepriekaistingg darbuotojo reputacija,
elgtis saziningai, taktiskai atmesti nepagristus pra§ymus, nesinaudoti kito asmens klaidomis ar
nezinojimu;

227.4. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka privalo nusisalinti nuo komisijos ar darbo
grupés nario pareiguy, jei tai gali sukelti vieSyjy ir privadiy interesy konfliktg;

227.5. teisés akty nustatyta tvarka privalo paaiskinti ir pagrjsti savo sprendimus ar veiksmus,
atsisakyti vykdyti neteiséta nurodymag ar jsakyma;

227.6. darbuotojas turi Zinoti savo kompetencijos apimtj (ribas) ir teikti i§vadas tik pagal
savo kompetencija;

227.7. darbuotojas turi teise atsisakyti atlikti darbg, jei yra nekompetentingas jj atlikti ar

neturi tam reikiamy priemoniy ar jrangos;
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227.8. darbuotojas, jvertines, kad negalés laiku ivykdyti jam paskirtas uzduotis, privalo
pranesti tiesioginiam vadovui ir/ar Centro direktoriui ne véliau, kaip 5 darbo dienas iki numatyto

darbo atlikimo termino pabaigos.

XXVII. SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE KLIENTAMS TEIKIAMAS SOCIALINES IR SVEIKATOS
PRIEZIUROS PASLAUGAS TEIKIMAS

228. Visa informacija apie paslaugy gavéjo socialing situacija, jo poreikius, sveikatos biikle,
diagnozg, prognozes ir slaugyma, asmeninio pobiidzio informacija yra konfidenciali net ir po kliento
mirties. Konfidencialios informacijos saugojimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos teisés aktai.
Konfidenciali informacija gali biti suteikta kitiems asmenims tik turint rastiska kliento sutikima arba
Jei tai numato Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas.

229. Neturint rastisko kliento sutikimo, informacija gali bti suteikta:

229.1. Centro darbuotojams, kurie teikia paslaugas;

229.2. teisétvarkos ar kitoms institucijoms, teisés akty nustatyta tvarka turin¢ioms teisg gauti
tokig informacijg — apie pavojingus kliento ketinimus, kelian&ius grésmg jo paties ar aplinkiniy
sveikatai ar gyvybei;

229.3. reikalaujant teismui, prokuratiirai, policijai ar kitoms valstybés institucijoms,
turinCioms teis¢ jstatymy nustatyta tvarka gauti tokia informacijg socialiniy paslaugy organizavimo
ir teikimo tikslu.

230. Visuomeneés informavimo priemoniy atstovai bendrauti su klientu ar 71 filmuoti

/fotografuoti Centre ar jo teritorijoje gali tik informave Centro direktoriy ir gave kliento sutikima.

XXVIIL SKYRIUS
BENDRAVIMAS SU ZINIASKLAIDOS ATSTOVAIS
231. Su Ziniasklaidos atstovais jprastai bendrauja Centro direktorius ar jo jgalioti asmenys.
232. Visais atvejais gavus uzklausg (rastu ar ZodZiu) i§ visuomenés informavimo priemoniy
(Ziniasklaidos) atstovy kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant informuoti Centro direktoriy.
233. Centro darbuotojams draudZiama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais bet kokiais
klausimais, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai yra/gali biti susije su Centru, jo veikla, vadovaujanéiais

asmenimis ir pan., i§skyrus atvejus, kai klausimai ir atsakymai buvo suderinti su Centro direktoriumi.

XXIX. SKYRIUS
TVARUMO PRINCIPAI

234. Centras savo veikloje vadovaujasi $iais tvarumo principais:
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- Socialinis teisingumas ir jtrauktis. Uztikrinti paslaugy prieinamumg ir lygias galimybes
visiems; skatinti aktyviy paslaugy gavejy dalyvavima ir jtrauktj.

- Orientacija j Zmogaus poreikius. Teikti individualizuotas, lanks¢ias ir kokybiska paslaugas;

stiprinti paslaugy gavéjy savarankiskuma ir uZtikrinti oruma.

- Darbuotojy gerové ir profesinis augimas. Kurti saugia, motyvuojanéig ir palankia darbo

aplinka; investuoti j darbuotojy mokymus ir kvalifikacijos kélima; uztikrinti teisingg atlyginima;
siekti i§laikyti motyvuota komanda.

- Bendruomeniskumas ir partnerysté. Bendradarbiauti su vietos bendruomenémis ir

partneriais; jtraukti suinteresuotas alis i sprendimy priémimo procesus.

- Inovacijos ir nuolatinis tobuléjimas. Diegti naujas paslaugy teikimo formas ir naudoti

Siuolaikines technologijas; vertinti paslaugy efektyvuma ir kokybe.

- Skaidrumas ir atsakomybe¢. Teikti ataskaitas apie veiklg ir finansus; uztikrinti atvirumg ir

aiSkuma.

- Aplinkos apsaugos ir istekliy efektyvumas. MaZinti neigiamg poveikj aplinkai (ragiuoti

atliekas, teikti pirmenybe perdirbimui ir antrajam panaudojimui, taupyti energija); rinktis prekes ir
paslaugas atsizvelgiant j jy poveikj gamtai; racionaliai naudoti materialinius iSteklius.

- Atsakingas valdymas. Veikti etigkai; laikytis teisés akty; reguliariai aptarti pasiektus

P

rezultatus ir i88ukius tvarumo stityje, susitikimuose su darbuotojais; planuoti paslaugy teikimo
marSrutus ir iStekliy naudojima; ieskoti geresniy ir inovatyviy budy teikti paslaugas; uztikrinti

paslaugy tgstinuma.

XXX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

235. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir gali biti kei¢iamos, papildomos,
keiciantis jstatymams, keiciant Centro darbo organizavima ir viding tvarka, reorganizuojant Centra.
Tokie pakeitimai ar papildymai Isigalioja nuo juose nurodytos datos. Visi Taisykliy pakeitimai ir
papildymai laikomi sudétine $iy Taisykliy dalimi.

236. Taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams ir jy reikalavimus privaloma
vykdyti.

237. Visi darbuotojai turi biiti pasiraSytinai arba DVS priemonémis. supazindinti su §iomis
Taisyklémis. Darbuotojy supaZindinimg atlieka Centro direktoriaus isakymu paskirtas dokumenty

valdymo specialistas.
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Kupiskio socialiniy paslaugy centro
vidaus tvarkos taisykliy
| priedas

KUPISKIO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRAS

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(para$as)

(vardas, pavarde)

BYLU (DOKUMENTU) PERDAVIMO — PRIEMIMO AKTAS

202 m. d. Nr.
Kupiskis
Vadovaujantis
(teisés akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdave, o
(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)
prieme bylas (dokumentus):
(pareigy pavadinimas, vardas, pavarde)
los a
s df]fu?nentm
Eil Bylos antraste Bl chronologinés aniitis Byly
Nr. (dokumento i dzksas ribos ar data (lfiekis (dokumenty Pastabos
" | pavadinimas) (dokumento Ea skaicius)
; matavimo
data, numeris) ;
vienetas)
1 2 3 4 5 6 7

I§ viso perduota

bylos,
(skaitmenimis ir ZodZiais)
dokumentai.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Perdave
(pareigy pavadinimas) (para3as) (vardas, pavard¢)
Priémé
(pareigy pavadinimas) (paragas) (vardas, pavarde)



Kupiskio socialiniy paslaugy centro
vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(para$as)

(vardas, pavardé)

MATERIALINIY VERTYBIU (TRUMPALAIKIO IR ILGALAIKIO TURTO)
PERDAVIMO - PRIEMIMO AKTAS

202 m. d. Nr.
Kupiskis
Vadovaujantis
(teises akto pavadinimas, data ir registracijos numeris)
perdave, o
(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)
priémé materialines
(pareigy pavadinimas, vardas, pavarde)
vertybes:
Eil. Inventorfnls Materlallloj_o turto Kiekis Vlepeto Sufiia (€)—‘
Nr. numeris pavadinimas (vnt.) kaina
©
1 2 3 4 5 6
I§ viso perduotos materialinés vertybés.
(skaitmenimis ir ZodZiais)
Perdave:
(pareigy pavadinimas) (paraas) (vardas, pavarde)
Priemé:
(pareigy pavadinimas) (paragas) (vardas, pavardé)
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