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PRIENY RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
DARBO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROJI DALIS

1. Prieny rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centras (toliau - Centras) yra
biudzetiné jstaiga, kurios steigéjas yra Prieny rajono savivaldybés taryba. Centras
jsteigtas 2007 m. birzelio 21 d. ir jregistruotas Lietuvos Respublikos Juridiniy asmeny
registre. |staiga yra juridinis asmuo, turintis savo balansg, saskaitas bankuose,
antspaudg, nuostatus. Centro adresas: Vytenio g. 2, Prienai, tel. (0-319) 5 25 76, el.
pastas - soc.paslaugucentras@prienuspc.lt; internetiné svetainé -
http://www.prienuspc.lt/. |staigos kodas 300886599.

2. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro darbuotojy
darbo santykius ir bendrgsias bei specifines darbuotojy ir administracijos pareigas,
nustato darbo tvarkg: elgesio reikalavimus, darbo drausme, laikg, kokybe ir
efektyvuma, siekiant tiksly jgyvendinimo.

3. Centras vykdo nuostatuose nurodytg veiklg.

4. Darbuotojy teises ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy
aprasymai, saugos darbe, gaisrinés ir civilinés saugos instrukcijos ir kt. teisés aktai.

5. Taisyklés turi bati laikomos kiekvienam darbuotojui prieinamoje vietoje.

6. Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka jstatyminiuose teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

ll.  CENTRO STRUKTURA IR VALDYMAS

7. Centrui vadovauja direktorius. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja Centro veiklg

8. Centro struktdra ir pareigybiy aprasymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu,
laikantis visy jstatymo reikalavimy, informuojant profesine sagjungg, darbo tarybg ar
darbuotojy patiketin,.

9. Struktdra formuojama atsizvelgiant | Centro nuostatuose ir kituose teisés
aktuose nustatytus tikslus ir funkcijas, Zzmogiskuyjy istekliy efektyvy valdyma, tikslingg ir
racionaly paskirty 1éSy paskirstyma, patvirtintg didZiausig leisting darbuotojy pareigybiy
skaiCiy bendriems Centro veiklos rezultatams pasiekti.

10. Centro direktoriy, komandiruociy, kvalifikacijos kélimo, atostogy ar ligos metu
pavaduoja ir nustatytas funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas arba kitas steigéjo
paskirtas asmuo.

11. Centro valdymo funkcijas atlieka Centro administracija (toliau — ADM), kurig

sudaro: direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams (toliau — direktoriaus
pavaduotojas), skyriy vadovai, ar socialinis darbuotojas (turintis sau pavaldziy
darbuotojy).

12. ADM savo darbg organizuoja vadovaujantis Centro nuostatais, direktoriaus
patvirtintais  skyriy nuostatais, paslaugy teikimo tvarkomis ir aprasais, metiniais
planais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialiniy paslaugy sritj ar veiklos
organizavima.

13. Skyriy darbg organizuoja skyriy vadovai, (toliau — Skyriy vadovai). Jiems
nesant - Centro direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams arba Centro
direktoriaus pavedimu paskirtas darbuotojas.



14. Skyriy vadovai atsako uz skyriy nuostatuose niekam nepriskirty uzduociy arba
nesanciy darbuotojy funkcijy atlikimg, uztikrinant darby testinuma, savalaikj atlikima;
organizuoja ir kontroliuoja jy vykdyma.

15. Skyriy metiniai veiklos planai rengiami vadovaujantis esminiais planavimo
principais: planai turi bGti pamatuojami, realistiSki, konkretls, apibrézti laike,
kontroliuojami ir atitinkantys ilgalaikius Centro tikslus. Skyriy vadovai atsako uz skyriy
metiniy veiklos plany jgyvendinimg

16. Skyriy metiniy veiklos plany jgyvendinimo rezultatai pristatomi visuotiniame
susirinkime.

17. Einamieji Centro veiklos klausimai gali bati aptariami direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo ir skyriy vadovy, atskirais atvejais - komisijy, darbo grupiy, sudaryty
direktoriaus jsakymu organizuojamuose pasitarimuose.

18. Centro direktorius metine Centro veiklos ataskaitg teikia steigéjui, kuri
svarstoma ir tvirtinama Prieny rajono savivaldybés taryboje.

19. Pavedimai gali bati skiriami: direktoriaus jsakymu, rezoliucijomis, vizomis, el.
pastu, kitomis komunikacijos priemonémis rasytine ar zodine forma.

20. Pavedimas turi bati jvykdytas per jame nurodytg ar per kituose teisés aktuose
numatytg privalomg jvykdymo terming. Tuo atveju, jei pavedimo jvykdymo terminas
néra nurodytas, jis turi bati jvykdytas per 10 darbo dieny nuo pavedimo gavimo dienos.

21. Norédami pratesti pavedimo jvykdymo terming, vykdytojai §j klausimg
suderina (rastu arba Zodziu) su pavedimg davusiu asmeniu, ne veéliau kaip pries 3
darbo dienas iki pavedimo jvykdymo pabaigos, nurodydami, dél kokiy priezasciy
negalima pavedimo jvykdyti laiku.

22. Skirti pavedimus turi teise:

22.1.direktorius — visiems Centro darbuotojams;

22.2.direktoriaus pavaduotojas — pagal savo kompetencijg priskirty koordinuoti
skyriy darbuotojams;

22.3.skyriy vadovai, socialinis darbuotojas, kurie turi priskirty pagal funkcijas
darbuotojy,

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

23. Pavedimy vykdymg organizuoja ir kontroliuoja pavedimg skyres asmuo,
iSskyrus atvejus, kai Centro direktorius savo pavedime nurodo kitaip.

[I. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS PASIBAIGIMAS IR
NUTRAUKIMAS

24. Centro darbuotojus priima j pareigas (darbg) arba atleidzia i$ pareigy (darbo),
sulygsta dél batinyjy ir papildomy darbo salygy Centro direktorius, o jam nesant jj
pavaduojantis darbuotojas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau
— DK) nustatyta tvarka.

25. Asmenys, atitinkantys pareigybei keliamus reikalavimus, j pareigas priimami
vadovaujantis DK, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu.

26.  Priimant j darbg atrankos kriterijus konkre€ioms pareigoms eiti apibrézia
pareigybiy aprasuose numatyti reikalavimai, o esant papildomai rasytinei informacijai -
atsizvelgiama j ankstesne praktine veiklg, rezultatus.

27. Priimamas j darbg darbuotojas privalo pasirasyti:

27.1. konfidencialumo pasizadéjima;

27.2. sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo.

28. Priimamas j darbg darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus:

28.1. pradymga priimti j darbg;

28.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (pasg ir/ar asmens tapatybés
kortele);

28.3. i8silavinimg ir/ar turimg kvalifikacijg patvirtinancius dokumentus;

28.4. profesinio darbo stazg jrodancius dokumentus;



28.5. santuokg patvirtinantj dokumentg, jeigu nesutampa pavardés mokslo
baigimo pazyméjimuose ir asmens tapatybés dokumentuose;

28.6. vaiky gimimo liudijimus;

28.7. galiojanCig medicinine knygele ir kitus, sveikatos bukle apibudinancius
dokumentus;

28.8. kitus dokumentus.

29. Sudarant darbo sutartj, gali bati susitariama dél iSbandymo termino, kuris
nustatomas siekiant patikrinti ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, ar darbas tinka
darbuotojui. I1Sbandymo sglyga nurodoma darbo sutartyje. ISbandymo laikotarpiu
darbuotojui taikomi visi darbo ir Taisykliy reikalavimai.

30. Darbuotojui gali bati sudaromos, kei€iamos butinosios ir papildomos darbo
sutarties sglygos, vadovaujantis DK ir kitais teisés aktais.

31. Darbuotojas, priimtas dirbti Centre, supazindinamas pasirasytinai su:

31.1. pareigybés aprasymu;

31.2. darbo funkcijomis susijusiais direktoriaus jsakymais;

31.3. asmens duomeny tvarkymo tvarkos aprasu;

31.4. Etikos kodeksu;

31.5. darbuotojy psichologinio saugumo uztikrinimo politikos jgyvendinimo
tvarkos aprasu;

31.6. Smurto ir priekabiavimo Prieny rajono socialiniy paslaugy centre
prevencijos taisyklémis;

31.7. prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais ir kitais teisés
aktais, reikalingais darbo funkcijoms vykdyti;

31.8. Dokumenty valdymo tvarkos aprasu;

31.9. Darbuotojy darbo uzmokesc€io sistema;

31.10. Siomis Taisyklémis.

32. Priémus darbuotojg formuojama asmens byla.

33. Darbuotojy, dirbancCiy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Centru
pasibaigia DK nustatytais pagrindais.

34. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas ne véliau kaip pakutine darbo dieng,
pagal jo darbo funkcijy vykdymg jo atsakomybéje esancias bylas, pilnai sutvarkytus
dokumentus, iSduotas darbo priemones, perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus
asmeniui, uzimsianciam jo pareigas, o jei tokio néra - atskaitingam darbuotojui.

35. Atleidimo dieng ADM  privalo uztikrinti atsiskaitymg su atleidziamu
darbuotoju, jei nesusitarta kitaip ir papildyti jo darbo sutarties egzemplioriy darbo
sutarties nutraukimo jrasu. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena arba ir kitais
atvejais, paskutiné darbo diena, neturint darbiniy santykiy.

36. ISskaitos, iSeitinés iSmokos apskaiCiuojamos teisés akty nustatyta tvarka.

IV. DARBO UZMOKESTIS

37. Darbo uzmokestis nustatomas vadovaujantis LR jstatymy, Vyriausybés
nutarimy, Centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

38. Darbo uZzmokestis darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj, 5 d. ir 20
d., pervedant | asmenine saskaitg, kuri yra atidaryta viename iS LR banky su kuriuo
Centras yra sudares klienty aptarnavimo sutartj. ISimtys leidziamos tik tiems
darbuotojams, kurie priimami laikinai darbuotojams pavaduoti. Jeigu ménesio 5 d. ar
20 d. yra nedarbo dienos, tai darbo uzZzmokestis iSmokamas sekancig darbo diena.
Darbuotojas, pateikes prasymg, gali apsispresti kiek karty per menesj jam bus
mokamas darbo uZmokestis.

39. Buhalterija informuoja darbuotojus ne reciau kaip kartg per ménesj rastu,
pateikiant informacijg darbuotojo nurodytu el. pastu apie: darbo uzmokestj, dirbtg
darbo laikg, apskaiCiuotas, iSskaiCiuotas ir iSmokétas sumas, virSvalandiniy darby
trukme.
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40. Neapmokestinamas pajamy dydis (toliau -NPD) darbuotojams taikomas (ar
netaikomas) asmenisSkai prasant dél jo taikymo (ar netaikymo). Jei taikomas didesnis
NPD, tai pateikiami tai patvirtinantys dokumentai, kurie numatyti Lietuvos Respublikos
pajamy mokescio jstatymo 20 straipsnyje.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

41. Darbo laikas Centre nustatomas vadovaujantis DK ir Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu
patvirtintu LR Vyriausybés nutarimu.

42. Centro, kaip organizacijos darbo laikas skelbiamas vie$ai.

43. Darbo trukmé per savaite — 40 val. (iSskyrus pagal sumine darbo laikg
dirbancius darbuotojus).

44. 38 val. sutrumpinta darbo laiko savaités norma taikoma bendrosios praktikos
slaugytojams, slaugytojo padéjéjams.

45. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko grafiko.

46. Centre taikomos Sios darbo laiko normavimo formos:

46.1.penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienom (SeStadieniais ir
sekmadieniais);

46.2.suminé darbo laiko apskaita gali bati jvedama atsiradus batinybei.

47. Darbo laiko apskaita nustatoma atskiru direktoriaus jsakymu, nurodant
pareigybiy saraSa, dirbantj pagal sumine darbo laiko apskaitg, kasdieninio darbo
pradzig ir pabaigg, kintanCig deél darbo ir poilsio laiko trukmés per savaite ir kitus
punktus, vadovaujantis DK ir kitais norminiais dokumentais.

48. Esant penkiy dieny darbo savaitei darbuotojams suteikiama 45 min. pertrauka
pailséti ir pavalgyti. Si pertrauka suteikiama praéjus pusei darbo dienos (pamainos)
laiko, bet ne véliau kaip po penkiy darbo valandy. Piety pertrauka suteikiama
darbuotojams pagal nustatytg grafika.

49. Svenéiy dieny ivakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

50. Darbuotojai, atsizvelgiant j atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobudj, turi
teise du kartus darbo dienos bégyje, maziausio krivio metu, daryti trumpalaikes (15
min.) poilsio pertraukéles, nepaliekant darbo vietos.

51. Darbuotojai, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama
galimybé pavalgyti darbo metu.

52. Su darbuotoju suderintg darbo grafikg rengia Skyriaus vadovas, socialinis
darbuotojas arba paskirtas atsakingas darbuotojas, laikantis nustatyty maksimaliojo
darbo laiko bei minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

53. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafike nurodytu laiku.

54. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali
bdti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praSyma, kai nurodytos prieZastys yra
objektyvios ir pagrjstos, taip pat j Centro galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.
Darbo grafikas keiCiamas esant raSytiniam darbuotojy suderinimui.

55. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du
vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba atitinkamai
sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant darbuotojui jo
vidutinj darbo uZmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia lengvata,
nustatyta tvarka pateikia direktoriui praSymg, nurodydamas, kurig meénesio dieng
pageidauja pasinaudoti lengvata ir pasirenkamg lengvatos variantg. Prasymas
suderinamas su skyriaus vadovu ar atsakingu asmeniu bei tvirtinamas direktoriaus
arba direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams.

56. Darbuotojas, jei negali atvykti laiku ir nurodes vélavimo ar neatvykimo j darbg
priezastis, nedelsiant informuoja skyriaus vadovag, o kitas personalas — direktoriy.



Skyriaus vadovas ar uz veiklg atsakingas asmuo, gaves informacijg informuoja
direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg.

57. Darbuotojas apie savo neatvykimg | darbg dél nedarbingumo nedelsiant
praneSa skyriaus vadovui, kurie gave informacijg, apie darbuotojo laiking
nedarbingumg tg paciag dieng privalo informuoti ADM.

58. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
skyriaus vadovg ar atsakingg asmenj, kurie, esant poreikiui, praneSa ADM. Esant
svarbioms priezastims, darbuotojas gali iSvykti darbo metu ne darbo tikslais, parases
praSymg savo skyriaus vadovui, nurodydamas vykimo tikslg. ISvykimas darbo metu ne
darbo tikslais galimas iki 3 val.

59. Darbuotojy atstovai (profesinés sagjungos, darbo tarybos jgaliotiniai ar
darbuotojy patikétiniai), vykdydami profesinés sajungos veiklg (iSvykimas profesinés
sgjungos, darbo tarybos ar darbuotojy atstovavimo, mokymy klausimais),
vadovaujantis DK, turi pateikti rastiSkus suderintus su skyriaus vadovu ar atsakingu
asmeniu prasymus direktoriui prie$ 2 darbo dienas.

VI. GARANTIJOS PAGAL SOCIALINIY PASLAUGY
SAKOS IR NACIONALINE KOLEKTYVINES
SUTARTIS

60. Socialiniy paslaugy S$akos ir nacionaliné kolektyviniy sutarCiy saglygos
taikomos tik profesinés sgjungos nariams, kurie Sutarties pasiraSymo dieng yra
profesiniy sgjungy nariai. Po Sutarties jsigaliojimo priimtiems profesiniy sgjungy
nariams Sutartis taikoma, jei jie susitarimo dél Sutarties pakeitimo pasiraSymo
dieng yra profesiniy sajungy nariai.

61.Jeigu profesinés sgjungos narys nepasinaudoja Siomis garantijomis
einamaisiais metais, uZ kuriuos jos gali bati suteikiamos, jos | kitus metus
neperkeliamos.

62. Darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg
socialiniy paslaugy jstaigoje, suteikiamos 2 papildomos atostogy dienos

63. Darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg
socialiniy paslaugy jstaigoje, prie 61 punkte nurodyty papildomy atostogy papildomai
suteikiamos dar 2 papildomos atostogy dienos. Sios papildomos atostogy dienos
suteikiamos neatsizvelgiant | tai, ar darbuotojas turi teise j Darbo kodekse nustatytas
papildomas ir (ar) pailgintas atostogas. Siame punkte numatytos papildomos atostogos
pridedamos prie kasmetiniy (prie kuriy pridétos Darbo kodekse numatytos
papildomos atostogos) ar pailginty atostogy ir gali bati Saliy susitarimu suteikiamos
kartu arba atskirai.

64. Darbuotojams, kuriems taikoma Sutartis, siekiant sudaryti sglygas mazinti
jtampa darbe ir gerinti psichologine sveikatg, nustatoma 1 valanda trumpesné darbo
laiko norma per savaite, i§ anksto suderinus su tiesioginiu vadovu ar atsakingu
asmeniu. Sios valandos paZymimos darbo grafike bei Darbo laiko apskaitos
ZiniarasStyje.

65. Darbo dienos trukmé Svenciy dieny iSvakarése sutrumpinama papildomai
1 valanda.

66. Darbuotojams, auginantiems 1 vaikg iki 12 mety, prie Darbo kodekso 138
straipsnio 3 dalyje numatytos vienos papildomos poilsio dienos per tris ménesius (arba
sutrumpinamo darbo laiko astuoniomis valandomis per tris ménesius), pagal Sutarti
suteikiama viena papildoma poilsio diena per meénesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite, o darbuotojams auginantiems 2 ir daugiau vaiky
iki 12 mety prie Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje numatyty garantijy, pagal Sutartj
suteikiama viena papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo
laikas astuoniomis valandomis per tris ménesius), mokant darbuotojui jo vidutini darbo
uzmokestj

67. Profesinés sgjungos nariui suteikiamos dvi mokamy atostogy saviSvietai



arba savanorystei darbo dienos, su darbdaviu suderintu metu, pateikiant praSymag pries
5 darbo dienas.

68. Sutarties galiojimo laikotarpiu profesinés sgjungos narys pasijutes prastai
ar suplanuotam vizitui j gydymo jstaigg turi teise, informaves darbdavj, gauti iki 5
darbo dieny einamaisiais metais sveikatai gerinti, mokant uz jas jo vidutinj darbo
uzmokestj. Esant iSankstiniam planiniam atvejui, praSymas pateikiamas prieS 5
darbo dienas.

69. Pirmininkui suteikiama 10 proc. jo darbo laiko profesinés sgjungos veiklai
vykdyti, Sias darbo valandas suderinus su tiesioginiu vadovu ar atsakingu asmeniu i$
anksto sutartu badu ir pazymint darbo grafike bei Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

70. Pirmininkas, esant neplanuotam skubiam susitikimui, gali darbo metu
iSvykti ar pasiSalinti nuo pareigybés aprasyme iSvardinty funkcijy atlikimo,
profesinés sgjungos tikslais (ne ilgiau 4 val. per darbo dieng - Sis laikas jskaitomas |
suteiktas darbo valandas), informuodamas tiesioginj vadovg apie iSvykimg ar
pasiSalinimg darbo metu ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng elektroniniu laisku.
Sios valandos pazymimos darbo grafike bei Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

71. Profesinés sajungos veiklai vykdyti Socialiniy paslaugy centre suteikiamos
patalpos, suderinant jy rezervavimg Centre numatytu badu.

72. Profesiniy sagjungy nariams taikomi skirtingi jy padéties gerinimo budai,
nustatyti Sutartimis. Profesinés sgjungos nariui taikomomis skirtingo lygmens
kolektyvinémis sutartimis jtvirtinti vienodo pobtdzio darbo sglygy gerinimo budai
nesumuojami, o taikoma labiausiai jo padétj gerinanti kolektyvinés sutarties
nuostata.

VIl. DARBUOTOJY ATOSTOGOS

73. Centro direktoriaus kasmetiniy atostogy grafikg tvirtina ir atostogas suteikia
Prieny rajono savivaldybés meras.

74. Einamaisiais metais darbuotojas turi pasinaudoti visomis kasmetiniy
atostogy dienomis, kurias jam numato DK ir Vyriausybés nutarimai.

75. Kiekvienais metais iki kovo 31 d. yra sudaromas ir tvirtinamas darbuotojy
atostogy grafikas. Skyriy vadovai ar atsakingi asmenys, sudarydami atostogy grafika,
derina su darbuotojais tolygy atostogy pasiskirstymg per metus, kad baty uztikrintas
sklandus skyriy darbas.

76. Centro direktorius tvirtina darbuotojy atostogy grafikus jsakymu, kuriame
nurodomos planuojamos atostogos einamiesiems.

77. Informacijg dél kasmetiniy atostogy likuciy teikia personalo specialistas.

78. Kasmetinés atostogos turi bati suteikiamos bent kartg per darbo metus.
Bent viena kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesné kaip 10 darbo dieny.

79. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma prioriteto tvarka,
vadovaujantis DK.

80. Darbuotojui, pateikus praSyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, suteikiamos
nemokamos atostogos, vadovaujantis DK.

81. Nedarbingumo atveju atostogy metu, darbuotojas privalo informuoti
skyriaus vadova ar atsakingg asmenj apie nedarbinguma:

81.1. pirmg nedarbingumo dieng apie iSduotg nedarbingumo pazyméjima;

81.2.tre€ig nedarbingumo dieng pranesti dél tolimesnés atostogy eigos;

81.3.Sekanclig darbo dieng po nedarbingumo pateikti rastiSkg prasymag dél
atostogy tesimo ar perkeélimo.

82. Darbuotojui susirgus ir nesant galimybés jam pasinaudoti atostogomis pagal
grafikg, jos suteikiamos atskiru praSymu.

83. Kai dél svarbiy priezasCiy darbuotojas keifia atostogy laikg, patvirtintg pagal
grafikg, praS8ymg dél atostogy laiko pakeitimo turi pateikti Centro direktoriui, pries tai
suderinus su skyriaus vadovu ar atsakingu asmeniu, ne véliau kaip pries 5 darbo
dienas iki atostogy pagal grafikg pradzios, nejskaicCiuojant praSymo pateikimo dienos.



84. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i$ kasmetiniy atostogy darbuotojg
tik jo praSymu arba sutikimu.

85. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama. Piniginé
kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama, nutraukiant darbo
sutartj.

86. Kai darbuotojas yra atleidziamas iS darbo ir jis yra avansu pasinaudojes
kasmetinémis atostogomis, permokétas darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas is
darbuotojo atlyginimo yra iSskaiCiuojamas be atskiro darbuotojo sutikimo.

87. Darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas pervedamas | asmenine
sgskaitg ne véliau kaip paskuting darbo dieng prieS kasmetiniy atostogy pradzia.
RastiSku pageidavimu, atostoginiai uz atostogy dalj, gali bati mokami atostogy metu
darbo uzmokescio mokeéjimo tvarka ir terminais.

88. Mokymosi atostogos suteikiamos vadovaujantis DK. Darbuotojas
norédamas iSeiti mokymosi atostogy turi pateikti Centro direktoriui praSyma kartu su
Svietimo jstaigos pazyma.

89. Profesinés sagjungos nariui papildomos apmokamos kasmetinés atostogy
dienos gali bati suteiktos, jeigu yra panaudota daugiau kaip pusé kasmetiniy, pailginty
ir papildomy atostogy. Sios papildomos kasmetiniy atostogy dienos turi bdti
iSnaudojamos per vienerius metus, tiek kiek galioja Nacionaliné kolektyviné sutartis,
kitu atveju prarandama teisé j jas.

90. Darbuotojas, dieng prie$ atostogas, privalo informuoti elektroniniu pastu
kitus darbuotojus apie savo atostogy laikotarpj bei kontaktinj/pavaduojantj asmenj
atostogy laikotarpiu.

VIIl. DARBUOTOJY KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR KOMANDIRUOTES

91. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis LR socialinés
apsaugos ir darbo ministro 2025 m. balandzio 5 d. jsakymu Nr. A1-92, Dél socialiniy
paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo tvarkos apraso bei
socialiniy paslaugy srities darbuotojy atestacijos tvarkos aprasy patvirtinimo®, DK ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

92. Darbuotojy profesinés kompetencijos, tobulinimo poreikiai vertinami kasmet,
tuo vadovaujantis sudaromas darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo planas.

93. Darbuotojas, norédamas dalyvauti mokymuose, seminaruose, pateikia
praSymg direktoriui, suderintg su tiesioginiu vadovu bei prideda mokymy programg.
Sprendimas jforminamas direktoriaus suderinimu.

94. Darbuotojai yra patys atsakingi uz mokymy pazyméjimy saugojima.

95. Su darbuotoju, vykstanciu tobulinti profesine kompetencijg, gali bdti
numatoma sglyga, kad atleidus darbuotojg i$ darbo dél darbuotojo kaltés ar jo praSymu
be svarbios priezasties, jis privalo atlyginti jstaigai patirtas iSlaidas darbuotojo
profesinei kompetencijai tobulinti. Atlygintos iSlaidos gali bati jeigu darbuotojas dirbo
trumpiau nei metus.

96. Darbuotojai vyksta j komandiruotes tik iS anksto pateike praSymus, suderintus
su skyriaus vadovu ir pagal organizacijy, mokymo jstaigy kvietimus ar programas.

97. | vienos dienos komandiruote, jeigu néra papildomy iSlaidy (transporto,
dalyvio mokescio ir kt.), darbuotojas vyksta gaves skyriaus vadovo ir direktoriaus
suderinima.

98. Kai vykstama ilgesniam nei vienos dienos komandiruotés laikui arba j vienos
dienos komandiruote, kai yra papildomos iSlaidos, ruoSiamas jsakymas.

99. Darbuotojas, norédamas vykti j komandiruote nuosavu transportu, nurodo
praSyme su kokiu transportu vyks, prideda transporto priemonés techninio paso kopija,
pateikia buhalterijai kuro pirkimo dokumentg, iSduotg dieng prieS arba pirmajg
komandiruotés diena.

100. Darbuotojai, vyke j daugiau negu vienos dienos komandiruote, pateikia
ataskaitg tiesioginiam vadovui per 3 darbo dienas nuo grjzimo.



101. Darbuotojai j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir
uzsienio Salyse vyksta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo®.

102. Darbuotojui atsisakius dalyvauti privalomuose kvalifikacijos kélimo
mokymuose, jis turi pateikti argumentuotg rastiSkg paaiSkinimg ir jrodancius
dokumentus skyriaus vadovui apie jau iSklausytus analogiSskus mokymus.

IX. DOKUMENTUY VALDYMO NUOSTATOS

103. Centre gali bati rengiami, gaunami popieriniai ir elektroniniai dokumentai
(toliau - dokumentai).

104. Visi gaunami ir rengiami dokumentai administruojami vadovaujantis
patvirtintu Dokumenty valdymo tvarkos aprasu bei Dokumentacijos planu.

105. Dokumentai turi bati rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir
teisés norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams nustatyty reikalavimy bei
saugomi Dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

106. Sudaryti ir gauti popieriniai ar elektroniniai dokumentai (bendruoju
elektroniniu pastu soc.paslaugucentras@prienuspc.lt ir e. pristatymo dézutés (e-
pristatymas.post.It) turi bati uzregistruoti registruose, susisteminti pagal jstaigos
dokumentacijos plang, sutvarkyti ir jtraukti j apskaitg. Tik registruoti dokumentai laikomi
oficialiai gautais.

107. Gauti dokumentai, nereikalaujantys atsakymy ar nuomones pareiskimo,
nesusije su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumento nejtraukimo | apskaitos
sistema, neregistruojami. Prie tokiy dokumenty priskiriami: informaciniai, reklaminiai
lankstinukai, sveikinimai, kvietimai ir kt.

108. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Centrui IS Kkity
institucijy, privalo juos perduoti uzregistruoti.

109. Uz dokumenty tvarkymg, saugojimg yra atsakingi visi Centro darbuotojai,
savo kompetencijy ribose.

X. DARBO, GAISRINE IR CIVILINE SAUGA CENTRE

110. Centre darbo saugos laikomasi vadovaujantis LR darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymais.

111. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe instrukcijy su kuriomis jie
supazindinami prie$ pradedant darbg.

112. Uz darbo saugg ir civiline saugg bei pirminj instruktavimg darbo vietoje
atsakingas Centro vadovas ar jo jsakymu paskirtas asmuo (Ukvedys).

113. Darbuotojai, patyre incidentg (incidentas — netikétas, nelauktas atsitikimas;
nesusipratimg sukéles jvykis, gin€as ar kt.) darbo metu apie tai informuoja ADM.
Incidentas uzregistruojamas Centro praneSimy apie incidentus su klientais
registravimo Zurnale ir esant batinumui patys asmeniskai kreipiasi j policijg.

114. )vykus nelaimingam atsitikimui darbe, batina nedelsiant pranesti ADM arba
saugos specialistui, kreiptis | artimiausig gydymo |staigg arba iSkviesti greitgjg
medicining pagalbg. Iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

115. )vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba iS5 darbo, reikia
nedelsiant pa¢iam arba per kitus asmenis pranesti ADM.

116. Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai darbe ir juos tiria
Centro direktoriaus jsakymu ar kitu tvarkomuoju dokumentu patvirtinta dvisalé komisija,
sudaryta iS darbdavio atstovo , kurj (-iuos) skiria Centro direktorius, ir darbuotojo atstovo
saugai ir sveikatai.

117. Incidentas turi bati istirtas per 10 darbo dieny po jvykio. IStyrus incidenta,

suraSomas laisvos formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos jo aplinkybés ir
priezastys, priemonés panasiems incidentams iSvengfti.



118. Centre esantys priéjimai prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo
spinty negali buti uzkrauti, turi bati lengvai prieinami.

119. Kilus gaisrui ar radus jtarting paketa, reikia kreiptis j bendrgjj pagalbos
centrg telefonu 112, turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra,
nedelsiant informuoti ADM. Kilus sveikatos arba gyvybés pavoijui, iSeiti iS pavojingos
zonos, pagal jstaigos sudarytg evakuacijos plang.

120. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanciy
Centro patalpose, sauguma. Taip pat visomis priemonemis apsaugoti Centro turta.

Xl. KOMUNIKACIJA

121. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir palankios vieSosios
nuomoneés apie Centrg formavimu rapinasi visi darbuotojai.

122. Konfidencialig informacijg susijusig su darbuotoju ir Centro veikla, gali teikti
tik direktorius ir jo jgaliotas darbuotojas.

123. Informacija apie laisvas darbo vietas, kita svarbi Centro informacija
skelbiama internetinéje svetainéje http://www.prienuspc.It/.

124. Informacija, paklausimai, pavedimai darbuotojams gali bati siunciami
elektroniniu budu, pateikiami fizine (spausdintine) forma. Darbuotojas darbo dienos
bégyje ne recCiau, kaip kartg privalo tikrinti savo elektroninio pasto dézute, kitas
elektronines dokumenty valdymo sistemy paskyras.

125. Visi duomenys ir ataskaitos, kurios naudojamos Centro viduje, tiek ir
iSorinei komunikacijai, turi bati tikslios, iSsamios ir teisingos.

Xll. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI IR ETIKA

126. Darbuotojai atliekantys jiems pavestas darbo funkcijas privalo vadovautis
duomeny apsaugos taisyklémis, o nuo 2018 m. geguzés 25 d. vadovautis Bendruoju
duomeny apsaugos reglamentu (ES) 2016/679, siekiant apsaugoti konfidencialius
asmens duomenis.

127. Centre taikoma stebésena ir kontrolé (tiek planiné, tiek neplaniné), siekiant
jvertinti kaip darbuotojas naudoja suteiktas informaciniy ir komunikaciniy technologijy
priemones.

128. Centre gali bdti naudojamos specialios programos, kuriomis automatiniu
bddu iSsaugoma informacija apie darbuotojy interneto nar§ymo istorijg, taip pat kitos
organizacinés priemonés, siekiant Taisykliy tiksly. Saugomi duomenys néra nuolatos
perzidrimi, jy perzitréjimas galimas prie$ tai informavus darbuotojus arba kai kyla
pagrjstas jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy pazeidimo. Duomeny perzidrejimo
proceduroje gali dalyvauti ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perziarimi.

129. Visi prisijungimo slaptazodziai prie darbuotojy naudojamy programy ar
sistemy negali bati iSsaugoti kompiuteryje automatiniam prisijungimui bei paliekami
uzrasyti matomoje vietoje.

130. Darbo vietos, patalpos gali bati stebimos, siekiant uztikrinti asmens, turto,
visuomenés saugumg. Apie vaizdo stebéjimg informuojama vaizdiniu Zymeniu.

131. Centre privaloma auksta darbo kultdra, drausme, pavyzdiné aptarnavimo
kultira ir maksimalus démesys paslaugy gavéjams skatinamas bendradarbiavimas ir
pagarba kolektyve.

132.  Darbuotojai privalo vengti:

132.1. asmens Zeminimo ir jZeidinéjimo, diskriminacijos;

139. darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo;

132.2. apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo;

132.3. nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy;

139.5 neigiamy emocijy demonstravimo.

139.6. tarpusavio ar su paslaugy gaveéjais konflikto bei kitokiy, profesijos
reputacijai zalingy poelgiy, ieSkoti sprendimo budy, nepavykus - kreiptis | tiesioginj
vadovag dél pagalbos, siekiant taikiai iSspresti konfliktine situacija.



140. Darbuotojai privalo vengti privaciy ir profesiniy interesy konflikto, jeigu
darbuotojy darbas kitoje darbovietéje ir gali turéti jtakos darbdavio interesams, apie
tokj darbg darbuotojas privalo nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

141. Darbuotojo apranga turi bati tvarkinga, atitinkanti aprangos etiketo
reikalavimus ir darbo pobud] (palaidiniy iSkirpté neturéty bati pernelyg gili, nedera
vilkéti pernelyg aptemptais, pecius, nugarg ar pilvg apnuoginanciais drabuziais, mini
sijonais, suknelémis ar Sortais, sportine apranga, avéti Slepetémis ir kt. i8§aukiancia
apranga). Privaloma laikytis higienos reikalavimy.

142. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi bati Svaru, tvarkinga ir saugu.

143. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaigg, kurioje dirba.

144. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir
posakius.

145. Darbuotojams draudzZiama laikyti necenzlrinio arba Zeminancio asmens
garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

146. Centro patalpose rakyti draudziama. Rakyti galima tik tam tikslui skirtose
vietose.

147. Centro darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus,
kitas toksines ar narkotines medziagas, ateiti j darbg neblaiviems arba apsvaigusiems
nuo narkotiky, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty.

148. Centre turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojo elgesys turi bati pagarbus.

149. Darbuotojui savavaliSkai draudziama patikéti ar uzleisti savo darbo vieta,
darbo priemones, pareigy vykdymag kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su
darbo uzduoties vykdymu.

150. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys baty tik
darbuotojui esant.

151. Darbuotojas, palikdamas darbo vietg, iSjungia organizacine technika,
uzdaro ir uztraukia langus, uzrakina duris, nepalieka be priezilros jjungty elektros
prietaisy (Sildytuvy, Sviesos ar kt. jjungty elektros prietaisy).

152. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai haudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius Centro iSteklius tik darbo tikslais.

153. Centre esanti dokumentacija neturi biti prieinama pasaliniams asmenims.

154. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje ir
juos vartoti paslaugy gaveéjy aptarnavimo metu.

155. Darbuotojai privalo savarankiSkai imtis priemoniy pasalinti priezastis,
kurios trukdo normaliam darbui arba jj sunkina. Jei néra galimybés Sias priezastis
pasalinti savo jégomis, pranesti apie tai atsakingiems darbuotojams.

156. Uztikrinti tinkamg apsaugg uz patikétus ir darbuotojui perduotus paslaugy
gavéjy asmeninius daiktus, pinigus, dokumentus, asmens duomenis ir kita.

157. Darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ Centro patalpy, privalo uzrakinti duris
ir jjungti patalpy apsaugos signalizacijg. Darbuotojai privalo saugoti jiems suteikto
patalpy apsaugos signalizacijos valdymo kodo slaptuma.

158. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus
tuos atvejus, kai darbuotojas vykdo tiesiogines darbo funkcijas.

159. Draudziama diegti, saugoti, parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziagg, Zaidimus, programine jrangg, siysti
duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius programinius kodus, bylas, galinCias
sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavimg ir sauguma;

160. Centras pasilieka teise be atskiro darbuotojo jspéjimo, jiems nedalyvaujant,
patikrinti kaip laikomasi Taisykliy numatyty tiksly, riboti prieigg prie interneto svetainiy
ar programinés jrangos.

XIll. SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS



161. SavanoriS8ka veikla Centre atliekama vadovaujantis LR savanoriSkos
veiklos jstatymu.

162. Centro administracija priima universitety, kolegijy bei kity mokymo jstaigy
studentus, moksleivius atlikti praktikg Centre.

XIV. GINCY IR KONFLIKTY SPRENDIMO TVARKA

163. Gincai ir konfliktai tarp Centro darbuotojy ir paslaugy gavéjy sprendziami
vadovaujantis Prieny rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro gauty asmeny
prasymuy, pasitlymy ir skundy nagrinéjimo tvarkos aprasu.

164. Kiekvienas skundas yra nagrinéjamas direktoriaus jsakymu sudarytoje
konkretaus skundo nagrinéjimo komisijoje.

165. Darbuotojy, paslaugy gavéjy pastabos, pasitlymai, skundai gali bati
pateikiami Zodziu arba rastu, pastu, elektroniniu pastu ar paliekant Centro pasitlymy ir
pageidavimy dézutéje.

166. NeiSsprendus konflikto vietoje, galima kreiptis | Centro steigéjg, Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijg, profesine sgjungag ir kitas institucijas.

XV. ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMA

167. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos, Sios Taisyklés, darbo sutartis bei pareigybés aprasymas, nevykdymas arba
netinkamas jy vykdymas dél darbuotojo kaltés.

168. Uz Taisykliy pazeidimg, darbuotojui gali biti pareikstas jspéjimas rastu per
vieng meénesj nuo pazeidimo padarymo arba iSaiskéjimo dienos, prieS tai gavus jo
rasytinj pasiaisSkinimg, o uz Siurksty darbuotojo darbo pareigy pazeidimg - atleidimas i$
darbo be jspéjimo DK nustatyta tvarka. Jis galioja metus laiko, jei néra panaikinamas
anksciau direktoriaus jsakymu.

169. Kilus pagrjstam jtarimui del darbo pareigy pazeidimo, darbdavys turi rastu
pareikalauti, kad darbuotojas per vieng dieng, nuo pareikalavimo, rastu pasiaiskinty dél
darbo pareigy pazeidimo.

170. Jei per vieng darbo dieng, nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be
svarbiy priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, darbdavys gali nustatyti darbo
pareigy pazeidimg ir be pasiaigkinimo. Siuo atveju, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo
sudaro 3 asmeny komisijg, kurios vienas i$ nariy — profesinés sgjungos narys ir suraso
aktg dél prasizengimo jforminimo.

171. Nustatytas darbo pareigy pazeidimas jforminamas direktoriaus jsakymu, su
kuriuo darbuotojas supazindinamas pasirasytinai.

172. Darbdavys, tirdamas darbo pareigy pazeidimg laikosi konfidencialumo.

173. Darbuotojui, kuris per paskutinius 6 ménesius padaro pareigy pazeidima,
gali bati neskiriamos skatinimo priemoneés.

174. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg, vadovaujantis DK. Jei
darbuotojas yra profesinés sgjungos narys jo atleidimas i$ darbo yra suderinamas su
profesine sgjunga.

175. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
darbdavys priima jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy
padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazZeidimy padarymo.
Atleidimas i$ darbo turi bati proporcinga pazeidimui ar jy visumai priemoné.

176. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
darbdavys turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne
véliau kaip per SeSis meénesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas
pratesiamas iki 2 mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus
auditg, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.



XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

177. Taisyklés gali bati keiCiamos ir/far papildomos pasikeitus Centro darbo
organizavimui ar atitinkamiems teisés aktams, suderinus su darbuotojy atstovais.

178. Sios Taisykles skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.

179. Su Centro vidaus darbo tvarkos taisyklemis darbuotojai supazindinami
pasirasytinai.

180. Taisykles yra privalomos visiems Centro darbuotojams. Siy Taisykliy
pazeidimas yra laikomas pareigy pazeidimu, uz kurj gali bati taikoma atsakomybe
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.




