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Vadovaudamasi Savivaldybés biudZetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugy centro
nuostaty, patvirtinty Kauno rajono savivaldybés tarybos 2022 m. sausio 27 d. sprendimu Nr. TS-44,
25.4 punktu, nuo 2022 m. rugpjticio 1 d.:

I.L.Tvirtinu Savivaldybés biudzetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugy centro
vidaus darbo tvarkos taisykles.

2.Pripazjstu netekusiu galios Savivaldybés biudZetinés jstaigos Kauno rajono
socialiniy paslaugy centro direktoriaus 2021 m. rugséjo 21 d. jsakymg Nr. [S-V-94 ,,Dél vidaus darbo
tvarkos taisykliy patvirtinimo* su visais jo papildymais ir pakeitimais.

Sis jsakymas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka gali biiti skundZiamas
Valstybinés darbo inspekcijos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos Kauno skyriaus darbo
gin¢y komisijai (L. Sapiegos g. 12, LT-44251 Kaunas) per tris ménesius nuo tos dienos, kai
darbuotojas suZinojo ar turéjo suzinoti apie savo teisiy pazeidima.
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PATVIRTINTA

SB] Kauno rajono
socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2022-07-29
jsakymu Nr. [S-V-54

SAVIVALDYBES BIUZETINES JSTAIGOS KAUNO RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU
CENTRO VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés biudZetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugy centro (toliau —
Centras) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro darbo
organizavimo tvarka.

2. Sios Taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams (toliau — darbuotojai), savanoriams
bei asmenims, atliekantiems Centre praktika.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos socialiniy paslaugy istatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais,
Kauno rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus ir
Socialinés paramos skyriaus vedéjo jsakymais, Centro nuostatais bei $iomis Taisyklémis.

4. Centrui atstovauja Centro direktorius arba, jo pavedimu, direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams ar kitas Centro darbuotojas.

5. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai, nutarimai, darbo kodeksas, Kauno rajono savivaldybés norminiai

aktai, Centro nuostatai ir kiti teisés aktai.

II SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

6. Centro struktirg tvirtina Centro direktorius.

7. Centrui vadovauja direktorius, jo nesant — direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams, kurio pareigybés apraSyme jrasyta §i funkcija. Laikinai nesant direktoriaus pavaduotojo
socialiniams reikalams, ji gali pavaduoti kitas Kauno rajono savivaldybés Mero potvarkiu paskirtas
darbuotojas. Centro skyriams vadovauja skyriy vedéjai. Centro direktorius koordinuoja Centro
skyriy veikla tiesiogiai, per direktoriaus pavaduotojus ir skyriy vedéjus.

8. Centro direktorius pagal savo kompetencija leidZia jsakymus ir priima sprendimus visais

Centro veiklos plétojimo ir organizavimo klausimais, rengia ir tvirtina dokumentus.
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IIT SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Centro darba organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Kauno rajono socialiniy
paslaugy centro nuostatais, patvirtintais Kauno rajono savivaldybés tarybos sprendimu ir
direktoriaus pareigybés apraS§ymu patvirtintu, Kauno rajono savivaldybés Mero potvarkiu. Centro
darbuotojai dirba vadovaudamiesi savo pareigybés apra§yme nurodytomis funkcijomis.

10. Centro direktorius:

10.1. organizuoja Centro darba, kad bity jgyvendinti Centro tikslai ir atlickamos nustatytos
funkcijos;

10.2. uZtikrina Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
sprendimy, Centro nuostaty ir kity teisés akty, susijusiy su Centro funkcijy atlikimu vykdymag;

10.3. tvirtina darbuotojy pareigybiy aprasymus, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity
teisés akty nustatyta tvarka priima i darbg ir atleidZia i§ jo Centro darbuotojus, skatina juos, nustato
jiems darbo pareigy paZeidimus;

10.4. tvirtina Centro vidaus struktiirg, Centro darbuotojy pareigybiy sgra$a, nevirSydamas
Kauno rajono savivaldybés tarybos nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiGiaus ir Centrui
skirto darbo uzmokes¢io 1é§y;

10.5. tvirtina vadovaujan€iy darbuotojy sgrasa jstaigoje, kuris negali vir§yti 20 proc.
jstaigoje dirbanciy darbuotojy skaiciaus;

10.6. garantuoja, kad pagal Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma
teikiami ataskaity rinkiniai ir statistinés ataskaitos biity teisingi;

10.7. teisés akty nustatyta tvarka valdo, naudoja Centro turts, 1éSas ir jais disponuoja;
riipinasi intelektiniais, materialiniais, finansiniais, informaciniais istekliais, uZtikrina jy optimaly
valdymg ir naudojima;

10.8. disponuoja Centrui skirtomis 1éSomis ir vykdo su tuo susijusias finansines operacijas:
Centro vardu atidaro saskaitas Lietuvos bankuose, pasira§o banko &ekius, jgaliojimus ir kitus
dokumentus;

10.9. atstovauja Centrui arba jgalioja kitus Centro darbuotojus atstovauti Centrui kitose
istaigose ir institucijose;

10.10. nevirSijant savo kompetencijos leidZia jsakymus Centro veiklos organizavimo
klausimais ir kontroliuoja jy vykdyma;

10.11. dalj savo funkcijy teisés akty nustatyta tvarka gali pavesti atlikti direktoriaus

pavaduotojui socialiniams reikalams;
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10.12. organizuoja apskaitg vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Finansinés apskaitos
istatymu;

10.13. teikia informacijg visuomenei apie Centro veikla ir teikiamas paslaugas;

10.14. stebi, analizuoja ir vertina Centro darbuotojy veiklg, jg kontroliuoja, prizifiri
sprendimy ir nurodymy vykdyma;

10.15. sudaro darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas visais su
darbu susijusiais aspektais;

10.16. teikia bendrgsias socialines (informavimo, konsultavimo, atstovavimo ir
tarpininkavimo) paslaugas Kauno rajono gyventojams;

10.17. priima sprendimus dél bendryjy ir socialinés prieZitros paslaugy teikimo Centre;

10.18. sudaro Centro vardu sutartis Centro funkcijoms vykdyti;

10.19. suderings su Darbo taryba (jei Darbo taryba Centre yra iSrinkta), tvirtina Centro
vidaus darbo tvarkos taisykles;

10.20. organizuoja vieSyjy pirkimy dokumenty ir sutaréiy projekty Centro kompetencijos
klausimais rengimg ir jgyvendinima;

10.21. rapinasi metodinés veiklos organizavimu, darbuotojy profesiniu tobuléjimu, sudaro
jiems salygas kelti kvalifikacija;

10.22. vadovauja Centro metinio veiklos plano rengimui, jo jgyvendinimui, analizuoja ir
vertina Centro veikla, materialinius ir intelektinius iteklius;

10.23. uZ savo pareigy vykdyma ir Centro veiklos programas ir jy jgyvendinimo rezultatus
atsiskaito Savivaldybés tarybai, Savivaldybés Merui, Socialinés paramos skyriaus vedéjui;

10.24. dalyvauja jvairiy komisijy, darbo grupiy, susijusiy su socialiniy paslaugy teikimu
veikloje;

10.25. sudaro teisés akty nustatytas komisijas, darbo grupes;

10.26. organizuoja Centro dokumenty saugojima ir tvarkymag teisés akty nustatyta tvarka;

10.27. bendradarbiauja su socialiniy paslaugy jstaigomis, teritorinémis policijos, §vietimo,
sveikatos jstaigomis, vaiko teisiy apsaugos tamybomis ir kitomis institucijomis, visuomeninémis ir
nevyriausybinémis organizacijomis;

10.28. atlieka kitas teisés aktuose ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

11. Centro direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldiis Centro
direktoriui.

12. Centro direktoriaus pavaduotojai, vyriausiasis buhalteris ir skyriy vedéjai
(vadovaujancias pareigas uZimantys darbuotojai) yra asmeniSkai atsakingi uZ jiems priskirty
funkcijy vykdyma, darbo organizavimg bei Centro direktoriaus rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy

vykdyma.
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13. Einamieji Centro veiklos klausimai gali biiti aptariami Centro direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojy bei skyriy vedéjy pasitarimuose. Siuose pasitarimuose Centro direktoriaus nurodymu
gali dalyvauti ir kiti Centro darbuotojai.

14. Centro veiklai organizuoti yra sudaromi Centro mety veiklos planai.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR RENGIMAS

15. Centro rengiami direktoriaus ijsakymai, dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisykles ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento
prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais bei kitus teisés aktus.

16. Direktoriaus pavedimu jsakymus bei kitus dokumentus rengia darbuotojai pagal
kompetencijg. Jy rengima kontroliuoja skyriy vedéjai ir (ar) direktoriaus pavaduotojai pagal
administruojamas veiklos sritis. Rengiami jsakymai bei kiti dokumentai turi buti
pasirasyti dokumentg rengusiy darbuotojy.

17. Centro direktorius pasiraso:

17.1. Centro darbuotojy priémimo ir atleidimo bei jy skatinimo ir darbo pareigy paZeidimo,
komandiruociy, atostogy ir kitus jsakymus;

17.2. ‘jgaliojimus;

17.3. siunc¢iamus informacinius dokumentus;

17.4. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybes dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos vadovo
parasas;

17.5. sutartis, kitus jam pateiktus pasira$yti dokumentus.

18. Prie Centro direktoriui teikiamo pasiraSyti siun¢iamojo dokumento projekto (i¥skyrus
Centro direktoriaus jsakymus) pridedama pagrindiné su klausimu susijusi medZiaga ir antrasis to
projekto egzempliorius, kurj pasirao dokumento projekta renges darbuotojas. Uz visy reikiamy
vizy ant dokumento ir jsakymu tvirtinamo dokumento surinkima atsako rengéjas.

19. Dokumentas su vizomis segamas j Centre saugomas bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang.

20. UZ dokumente pateikty duomeny tiksluma, dokumento tinkamg parengimg asmeniskai
atsako dokumento rengéjas.

21. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSraSai gali biti tvirtinami Centro direktoriaus
pavaduotojy, vyriausiojo buhalterio, skyriaus vedéju, vykdomy projekty vadovy, socialinio darbo
organizatoriy ir specialisty antspaudu ‘kopija tikra” ir para$u. Dokumenty kopijas ir idradus
darbuotojai gali tvirtinti tik vykdomy funkcijy srityje, i§skyrus specialista, atsakingg uz dokumenty
tvarkyma. Dokumenty kopijos ir i§raSai tvirtinami tik pateikus jy originalus.
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V SKYRIUS
PAVEDIMAI DARBUOTOJAMS

22. Pavedimai gali biiti skiriami Centro direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis, Centro
direktoriaus pavaduotojy, skyriy vedéjy ir vyr. buhalterio rezoliucijomis, kitokia radytine ar Zodine
forma.

23. Pavedimy apskaitg tvarko, kontroliuoja jy vykdyma ir kartg per savaite apie véluojangiy
pavedimy vykdyma Centro direktoriy informuoja specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma.
Uz pavedimy vykdymo kontrole atsakingas specialistas, atsakingas uZ dokumenty valdyma,
dokumentus su direktoriaus rezoliucijomis perduoda vykdytojams.

24. Pavedimas turi buti jvykdytas per pavedime nurodytg konkrety pavedimo jvykdymo
laika. Jei raste/dokumente pavedimo jvykdymo laikas nenurodytas, Centro direktorius savo
rezoliucija nurodo pavedimo ivykdymo laika.

25. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy prieZasgiy,
nedelsiant apie tai turi buti pranesta pavedimag davusiam darbuotojui.

26. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uZ jj vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmas) privalo uZztikrinti $io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, yra
atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

27. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu i§spresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

28. Direktoriaus pavaduotojai ir skyriy vedéjai yra asmenifkai atsakingi uZ informacijos
apie nejvykdytus pavedimus pateikimg Centro direktoriui.

29. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uzduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso jo
kompetencijai, dél pavedimo peradresavimo kreipiasi i rezoliucijos autoriy ta pa¢ig pavedimo
gavimo dieng arba ne véliau kaip sekancia dieng nuo pavedimo gavimo dienos ir apie vykdytojo
pasikeitimg informuoja Centro direktoriy bei uz pavedimo vykdymo kontrole atsakinga specialista.

30. Laiku nejvykdes pavedimo, atsakingas vykdytojas ra$tu teikia paaiskinimg tiesioginiam

vadovui, kuris apie tai prane$a Centro direktoriui.

VI SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

31. Dokumenty valdyma Centre organizuoja ir kontroliuoja specialistas, atsakingas uZ

dokumenty valdyma.
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32. Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami dokumenty registruose, kuriy
sgralg tvirtina ir atsakingus asmenis uz registry vedima skiria Centro direktorius. Visiems
registruojamiems dokumentams suteikiamas registracijos numeris, kurj sudaro simbolis numeris,
registro indentifikavimo Zymuo pagal patvirtinta dokumenty registro sgra$a ir skaitmeninis
dokumento registravimo eilés numeris.

33. PasiraSytus siunciamus dokumentus registruoja specialistas, atsakingas uZ dokumenty
valdymag ir i8siuncia adresatams, o dokumento nuora$a su rengéjo viza jsisega i byla. Jei dokumente
rengéjas nurodo, kad dokumento originalas nebus siuntiamas, adresatams elektroniniu pastu
siuniamas skenuotas dokumentas, o j bylg jsegamas direktoriaus ir rengéjo pasiraSytas
dokumentas.

34. Centre gautus dokumentus priima specialistas, atsakingas uZ dokumenty valdyma, juos
perzitri ir registruoja. Specialistas, atsakingas uZ dokumenty valdyma, atplésia visus gautus vokus,
i8skyrus vokus su uZraSu “asmeniSkai” ir “konkursui”, Jeigu Centro darbuotojas, susipaZings su
radtu “asmeniSkai”, nusprendZia nustatyta tvarka registruoti, jis grgZinamas registruoti kartu su
voku.

35. Kilus abejonéms dél voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas Centro direktorius.

36. UZregistruoti dokumentai nustatyta tvarka perduodami susipaZinti bei nukreipiami
vykdyti. Informacija siunéiant darbuotojams jiems priskirtu elektroniniu pastu laikoma, kad
dokumentai jteikti (informacija pateikta) kita dieng po elektroninio laisko iSsiuntimo, i§skyrus tais
atvejais, kai darbuotojas faktiskai nedirba (nedarbingumas, atostogos ir kt.). Darbuotojas privalo
nuolat atsakingai ir sgZiningai tikrinti savo korespondencija, nes rizika dél laiku nejteikty
dokumenty tenka darbuotojui.

37. Gauti elektroniniai laiskai, bei gyventojy praSymai registruojami ir paskirstomi bendra
tvarka. Skubiis - perduodami nedelsiant. Centro darbuotojy praSymai jvairiais klausimais
registruojami atskirame registre.

38. Centro darbuotojai, gave neregistruotus dokumentus i§ kity valstybés ir savivaldybés
instituciju, jstaigy ir organizacijy, paslaugy gavéjy, gyventojy, privalo juos nedelsdami perduoti
uZregistruoti atsakingam specialistui uz dokumenty valdyma.

39. VieSojo pirkimo — pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos
civiliniame kodekse atskiroms sutar¢iy rusims keliamus reikalavimus.

40. Centro direktorius dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos klausimams
nagrinéti sudaro patariamgjg, nuolat veikian¢iag dokumenty eksperty komisija.

41. Kasmet parengiamas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas, kuris yra

derinamas su Kauno rajono savivaldybe ir tvirtinamas Centro direktoriaus.
6

/o



42. UZ Centro dokumenty byly tvarkymg ir saugojima atsakingas specialistas, kuriam
keiciantis, dokumenty bylos perduodamos pagal aktg, tvirtinimg Centro direktoriaus.

43. Centro darbuotojai, atsakingi uz bylas, privalo nustatyta tvarka jy veiklos metu
sukauptus dokumentus déti | dokumentacijos plane numatytas bylas ir perduoti specialistui,

atsakingam uZ archyvo dokumenty tvarkyma.

VII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS

44. Darbuotojy paieSka ir samdymas Centre vykdoma vadovaujantis Centro direktoriaus
patvirtinta Darbuotojy samdymo ir i§saugojimo politika.

45. Darbuotojai priimami dirbti Centre ir atleidziami i§ darbo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nuostatomis.

46. Centro darbuotojas privalo pradéti darbg nuo priémimo dienos, nurodytos direktoriaus
isakyme ir darbo sutartyje. Specialistai, atsakingi uZ personalo dokumenty tvarkymag ir darbo saugos
dokumenty tvarkyma, naujai priimta darbuotojg supaZindina su pareigybés apraSymu, darbo
pobuidZiu, vieta ir salygomis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, $iomis Taisyklémis ir
kitais Centre galiojanciais aktais, reglamentuojanéiais jo darba.

47. Pasikeitus ar naujai patvirtinus Centro vidaus darbo tvarkos taisykles, pareigybiy
apraSymus, tvarkas ir kitus teisés aktus, reikalingus darbinéms funkcijoms vykdyti, Sie dokumentai
darbuotojams gali biiti persiun¢iami susipaZinti asmeniniu elektroniniu pastu, kurj darbuotojas
nurodé prasyme.

48. Priémus j darba, darbuotojui i§duodamas darbo paZzyméjimas

49. Nutraukiant darbo sutartj darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy, darbuotojas
privalo apie darbo sutarties nutraukimg jspéti darbdavj ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny,
iSskyrus atvejus, kai darbdavys sutinka jspéjimo terming trumpinti ar jo netaikyti.

50. Atleidziamas i§ pareigy darbuotojas arba perkeliamas j kitas pareigas Centro
darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti darbus ir dokumentus direktoriaus pavaduotojui
socialiniams reikalams arba skyriaus vedéjui, taip pat visas materialines vertybes jgytas uZ Centro

1é3as, antspaudus ir spaudus — direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

51. Centro darbuotojai privalo:

51.1. laikytis darbo tvarkos, darbo pareigy ir tarnybinés etikos.



51.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

51.3. vykdyti Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, skyriy vedéjy, vyr. buhalterio ir
savo tiesioginio vadovo nurodymus ar pavedimus;

51.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti lankytojy, interesanty bei socialiniy
paslaugy gavéjy klausimus ir problemas, bendrauti su jais mandagiai;

51.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity
dirbanciyjy sveikatai, saugoti savgja;

51.6. atvykti | darbg nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku fakta ir prieZastis (dél ligos ar
kity priezas€iy) informuoti tiesioginj vadova, kuris gaves $ig informacijg nedelsdamas perduoda jg
Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry prieZaséiy
negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

51.7. dirbti darbo (pamainy) grafikuose, kurivose nurodomos darbo pradZios ir pabaigos
valandos ir darbo dienos, nustatytu laiku;

51.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitus
materialinius iSteklius;

51.9. periodinj asmens sveikatos patikrinima atlikti jstaigoje su kuria Centras yra sudares
sutartj. Darbuotojas asmens sveikatos patikrinimg gali atlikti kitoje asmens sveikatos prieZifiros
istaigoje, tik tokiu atveju, jis privalo Centro direktoriui para$yti atsisakymg dél asmens sveikatos
patikrinimo jstaigoje, su kuria Centras yra sudares sutartj, ir uz periodinj sveikatos patikrinima
sumoketi savo léSomis. Periodinis asmens sveikatos tikrinimas atlickamas darbo metu, pateikus
Centro direktoriui praSyma, kuriame darbuotojas nurodo asmens sveikatos patikrinimo datg ir laika;

51.10. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su darbu susijusia informacija kitokia
tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

52. Darbuotojams draudZziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medZiagy, darbo vietoje vartoti alkoholj ar kitas psichika veikiancias
medZiagas. Kilus jtarimams, atliekami veiksmai numatyti Centro direktoriaus patvirtintame
Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikiandiy medZiagy
tvarkos aprase.

53. Centro darbuotojai turi teise:

53.1. gauti darbo uZzmokestj;

53.2. tobulinti kvalifikacijg ir atestuotis;

53.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis
atostogomis;

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

53.5. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;
8
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53.6. reikalauti, kad biity saugiai ir tinkamai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemonés;

53.7. tapti profesinés sajungos, darbo tarybos nariu ir dalyvauti jos veikloje;

53.8. naudotis tarnybiniu transportu tarnybinéms uZduotims vykdyti vadovaujantis
Tarnybiniy automobiliy naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Kauno rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu;

53.9. naudotis tamybiniais mobiliaisiais telefonais ir neSiojamaisiais kompiuteriais bei kita
biuro jranga;

53.10. teikti siilymus Centro administracijai darbo gerinimo klausimais;

53.11. ginti savo teises ir teisétus interesus.

54. Centro direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus. Darbuotojui pateikus pra§yma, susijusi su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu,
Centro direktorius turi ji apsvarstyti ir motyvuotai atsakyti raStu, jei praSymas netenkinamas ar

tenkinamas i§ dalies.

5 X SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

55. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari ir tvarkinga.

56. Centro direktorius, kurio nuomone, darbuotojy apranga ir i§vaizda neatitinka $iy
taisykliy 55 punkto reikalavimy, turi teis¢ jpareigoti darbuotojg rengtis tinkamai pagal darbo
pobidj.

57. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra, todél turi buti mandagis, paslaugis,
tvarkingi ir tolerantiski, pagarbiai elgtis su kiekvienu Zmogumi.

58. Centre turi bti vengiama triukS§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

59. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

60. Konfliktai ir nesutarimai sprendZiami vystant komunikacijg, uztikrinant pakantumg ir
ieSkant tarpusavio sprendimo budy. Nei§sprendus konflikto apie tai ratu turi buti informuotas
Centro direktorius.

61. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garbe ir orumg
turinio informacijg darbo vietoje.

62. Darbuotojai turi saZiningai, nepriekai$tingai ir atsakingai atlikti savo pareigas,

nustatytas Lietuvos Respublikos teisés norminiuose aktuose, Centro ir kituose teisés aktuose.
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63. Darbuotojams draudZiama viesai reiksti savo pozidrj, i§sakyti komentarus, jei tai gali
sukelti neigiamy padariniy, taip pat nedaryti neteiséto poveikio kitiems asmenims reiskiant savo
isitikinimus ar nusistatymus.

64. Darbuotojai, spresdami pavestas uzduotis ir priimdami sprendimus, turi vengti
skubotumo ir pavirSutiniSkumo, bendradarbiauti su kitomis institucijomis, jstaigomis, jmonémis ir
organizacijomis.

65. Darbuotojai turi suteikti tikslig ir i§samig informacija paslaugy gavéjams apie jy teises,
pareigas, galimybes ir galimus padarinius, nedarydamas jtakos apsisprendimui.

66. Darbuotojai turi uztikrinti priimamy sprendimy skaidruma, teisétuma, prireikus pagrjsti
savo sprendimy priémimo motyvus.

67. Darbuotojai siekia, kad kolektyve vyrauty savitarpio pasitikéjimas, teikia
bendradarbiams visg informacija, kurios jiems reikia atliekant pavestas uZduotis, vengia bet kokiy
priekabiavimo formy: Zeminimo, jZeidimo, bendradarbio darbo ar pasiekimy menkinimo, apkalby ir
SmeiZzimo, reputacijos menkinimo ir panasiai.

68. Tiesioginiai darbuotojy vadovai turi skatinti pavaldZius darbuotojus rodyti iniciatyva,
reik$ti nuomong ir jg iSklausyti.

69. Centro darbuotojai apie pastebétas savo ar kity darbuotojy klaidas, turi pranesti savo
tiesioginiams vadovui, o pastebéje vadovy klaidas, turi pranesti Centro direktoriui.

70. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti vykdyti tiesioginio vadovo pavedima, jei toks
pavedimas prietarauja jstatymams, Centro tikslams, uZdaviniams ar $iy taisykliy nuostatoms.

71. Socialiniy paslaugy srities darbuotojai dirba savo veikloje vadovaudamiesi Lietuvos

socialiniy darbuotojy etikos kodeksu.

X SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

72. Kiekvienam dirbanfiajam turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme.

73. Centro patalpose ir darbo vietoje turi biiti §varu ir tvarkinga.

74. Centro patalpose bei tarnybinése transporto priemonése, rikyti draudZiama.

75. Darbuotojai neturi 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.
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76. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti kabinetuose, iSskyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta Kitaip.

77. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik jiems esant.

78. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu
taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei mastg nustato
Centro direktoriaus patvirtinta informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

79. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais
ryS§iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

80. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieZilirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka uZ $ig veiklg atsakingas juridinis asmuo, su kuriuo
Centras yra sudares sutartj.

81. Darbuotojai, iSeidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo jj uzrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Baige darba, turi palikti darbo vietg tvarkinga, i§jungti kompiuterj, kondicionieriy ir
kitus prietaisus, uzdaryti langus, i§jungti kabinete $viesg, uzrakinti kabineto duris.

82. Centro direktorius paskiria atsakingus darbuotojus, kuriems yra suteikiami Centro
patalpy signalizacijos kodai patalpy atrakinimui prie§ darbg ir uZrakinimui po darbo.

83. Darbuotojai privalo nedelsdami prane$ti Centro direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui
okio reikalams apie prieZastis ir sglygas, neleidziandias arba apsunkinanéias normaly darbg
(gedimus, techninius nesklandumus, avarijg ir pan.). Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams
privalo imtis priemoniy, galindiy skubiai pasalinti prieZastis ir salygas, trukdan¢ias normaly darba.
Darbuotojai, rade sugadintg inventoriy, tuoj pat turi pranesti Centro direktoriui.

84. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis $iais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti,

i8skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

85. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

86. Visi Centro darbuotojai dirba pagal direktoriaus patvirtintus darbo grafikus.

87. Darbuotojy darbo grafikas sudaromas pagal nustatytg darbo laiko rezima. Direktorius
darbuotojams darbo laiko rezima nustato, vadovaudamasis LR Darbo kodeksu ir Darbo laiko

rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu

11



Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®.

88. Sudarant darbo grafika, turi biiti uztikrinami maksimaliojo darbo laiko reikalavimai.

89. Darbo grafike nurodoma darbo pradzia, pabaiga, piety pertraukos, skirtos pailséti ir
pavalgyti, trukme¢, pradZia ir pabaiga. Piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy
darbo. Piety pertrauka negali biti trumpesné negu trisde§imt minudiy ir ne ilgesné kaip dvi
valandos. Kai dé¢l darbo ypatumy darbuotojui negalima suteikti pertraukos pailséti ir pavalgyti, jam
suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku.

90. Darbo laiko normos dalis, atlickama nuotoliniu bidu, darbo grafike gali biti
nenurodoma, ta¢iau dél tokios darbo formos sudaromas papildomas susitarimas. Dirbti nuotoliniu
budu skiriama darbuotojo pra§ymu, vadovaujantis Darbo kodekso 52 straipsniu. Nuotolinio darbo
organizavimo forma taikoma darbuotojo funkcijoms, kurios gali biiti atlickamos Kkitoje, negu
darbovieté yra, vietoje.

91. Darbuotojams, kuriems taikoma nekintanti darbo dienos trukmé ir nekintantis darbo
dieny per savait¢ skaiCius, darbo grafikas sudaromas taip, kad kiekvienos savaités darbo dieng
darbo valandy skaicius biity toks pat, kaip ir kitos savaités tg padia darbo diena.

92. Darbuotojams, kuriems taikomas suminés darbo laiko apskaitos reZimas, darbo grafikas
sudaromas, vadovaujantis 2017 m. birZelio 28 d. Nr. 534 Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu ,,Dél Lietuvos Respublikos vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimo Nr. 496 ,,.Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* pakeitimo nuostatomis. Apskaitinis laikotarpis
negali virSyti keturiy paeiliui einanéiy ménesiy.

93. Darbuotojams, teikiantiems paslaugas asmens namuose, nustatomas individualus darbo
réZimas.

94. Darbuotojy, teikiandiy paslaugas namuose (i¥skyrus Seimos gerovés skyriaus
darbuotojus) paslaugy teikimo grafikus, kuriuose nurodomi konkretlis paslaugy gavéjai, jy
gyvenamosios vietos adresai, paslaugos teikimo laikas, kelionéje sugaistas laikas, darbo vieta, kai
darbuotojas neteikia paslaugy asmens namuose ir vykdo kitas jo pareigybés apraSyme numatytas
funkcijas, rengia jy tiesioginiai vadovai arba Centro direktoriaus paskirti asmenys, o darbuotojas
supaZindinamas pasiraSytinai.

95. Darbo laiko grafikas gali biti keiiamas nuo darbdavio valios nepriklausanéiais atvejais,
ispéjus darbuotoja ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas.

96. Paslaugos teikimo grafikas gali biti keiiamas pasikeitus paslaugy gavéjo situacijai,
organizuojant darbuotojo kvalifikacijos kélima, susirinkimus ir esant kitoms objektyvioms

priezastims, vykdant pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas.
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97. Paslaugas asmens namuose teikiantys darbuotojai, paai¥kéjus, kad paslaugy gavéjo néra
namuose, privalo atvykti j Centra, jeigu tiesioginis vadovas nenurodé kitaip.

98. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitilytomis pakeistomis grafiko sglygomis gali buti
laikomas prieZastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés LR Darbo
kodekso 57 straipsnio nustatyta tvarka.

99. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko reZimo.

100. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus
ir funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

101.Centre nustatyta penkiy darbo dieny savaité.

102. Centro darbo laikas:

102.1. Administracijos ir Bendryjy reikaly skyriaus:

102.1.1. dirba pagal nekintanc¢ia darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite
skaiéiy,

102.1.2. darbo diena prasideda 8.00 valandg ir baigiasi 17.00 valanda, penktadienj — 15.45
valanda, prie§ §ventiy dienas — 1 valanda darbo laikas trumpinamas;

102.1.3. darbo laikas per savaitg — 40 valandy;

102.1.4. piety pertrauka nuo 12.00 valandos iki 12.45 valandos;

102.2. Skyrius Kriziy centras dirba:

102.2.1. visomis dienomis nuo 0.00 valandos iki 24.00 valandos;

102.2.2. visi darbuotojai, i§skyrus individualios prieZitiros darbuotojus, dirba kaip 102.1.1 —
102.1.4. 18vardintuose punktuose;

102.2.3. individualios prieziGros darbuotojai dirba pagal suming¢ darbo laiko apskaits.
Centro direktoriaus jsakymu nustatomas apskaitinis laikotarpis ir iki kiekvieno ménesio 20 dienos
tvirtinamas individualios prieZitiros darbuotojy grafikas sekan¢iam ménesiui.

102.3. Skyrius Dienos socialinés globos centras:

102.3.1. dirba pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 7.30 valandos iki 18.00 valandos,
penktadieniais nuo 7.30 valandos iki 16.45 valandos.

102.3.2. Skyriaus darbuotojai dirba kaip 102.1.1 —102.1.4. i§vardintuose punktuose;

102.3.3. Skyriaus darbuotojams, dirbantiems pagal individualy darbo laiko réZima, darbo
laiko grafikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu;

102.4. Socialiniy paslaugy skyriaus:

102.4.1. darbuotojai, dirbantys Centro patalpose dirba kaip 102.1.1. — 102.1.4. i§vardintuose
punktuose.

102.4.2. Darbuotojams, teikiantiems paslaugas asmens namuose ir dirbantiems pagal

individualy darbo laiko réZima, darbo laiko grafikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.
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102.5. Seimos geroves skyriaus:

102.5.1. Darbuotojai, dirbantys Skyriaus patalpose dirba kaip 102.1.1. — 102.1.4.
i§vardintuose punktuose;

102.5.2. Darbuotojams, teikiantiems paslaugas asmens namuose ir dirbantiems pagal
individualy darbo laiko réZimg darbo laiko grafikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.

102.6. Asmens sveikatos prieziiiros specialistams, pagal patvirtintus Lietuvos Respublikos
teisés aktus nustatoma 38 valandy darbo savaité. Prie§ $vendiy dienas darbo laikas 1 valanda
netrumpinamas. Siy darbuotojy darbo laiko grafikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.

103. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo diena, darbo laiko grafikas tvirtinamas Centro
direktoriaus jsakymu.

104. Darbuotojas, atsizvelgus | atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobiidj (nuolatos
dirbantis su videoterminalu kaip savo jprasto darbo dalimi puse ir daugiau darbo dienos) turi teise
daryti 5 minuciy pertraukas po 1 valandos nuo darbo su videoterminalu pradZios.

105. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekse nustatyta tvarka turi teis¢ j papildoma
poilsio laikg. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki 12 mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per 3 ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas 8 valandomis per tris ménesius), o
darbuotojams, auginantiems 3 ir daugiau vaiky iki 12 mety arba auginantiems 2 vaikus iki 12 mety,
kai vienas arba abu vaikai yra nejgallis — 2 dienos per ménesj, mokant jiems vidutinj ju darbo
uzmokestj. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo prafymu (tiek vaiky motinai, tiek
tévui) Centro direktoriaus jsakymu, pateikus $ia teise jrodandius dokumentus ir pasirenkant
konkreCig darbo diena/as. Darbuotojo pasirinktas papildomas poilsio laikas j kitas dienas
perkeliamas atskiru darbuotojo prasymu.

106. Darbuotojas gali praSyti dirbti ne viso darbo laiko sglygomis esant biitinybei slaugyti
Seimos narj, kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj, ar auginat vaika iki 8 mety, pateikus $ig teise
jrodancius dokumentus ir kai tai galima jgyvendinti atsiZvelgiant j darbo organizavimo ypatumus.

107. Darbuotojai, atsakingi uZ darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, juos pildo kiekvieng
darbo diena. Jie atspausdinami paskuting ménesio darbo dieng. Darbo laiko apskaitos Ziniarastj
pasiraSo jj uZpildgs darbuotojas ir Centro direktorius. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pateikiamas
vyriausiam buhalteriui.

108. Darbuotojai, i§vykdami i§ darbo vietos darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti i$vykimo tiksla bei trukme. Norédami i¥vykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti Centro direktoriaus sutikima.

109. Seimos geroves skyriaus darbuotojai, i§vykdami i§ darbo vietos pas paslaugy gavéjus |

namus, privalo i§vykimo aplanke nurodyti paslaugy gavéjus ir planuojama griZimo j darbo viets
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110. Individualios priezitiros darbuotojai, teikiantys paslaugas asmens namuose, dirbdami
pagal nustatyta paslaugy teikimo grafika apie i§vykima i§ paslaugy gavéjy namy su tikslu vykdyti
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, privalo informuoti tik paslaugy gavéjg. Esant paslaugy
teikimo grafiko nesutapimui, darbuotojai privalo telefonu informuoti tiesioginj vadova ir paslaugy
gavéjus apie priezastis, jtakojancias grafiko poky¢ius.

111. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Centro direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbo laikg perkeliant tos
pacios dienos kitomis valandomis arba j kitg darbo diena, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

112. Be svarbios prieZasties neatvykusiems j darba darbuotojams Zymimos pravaikstos. Uz

pravaiksta skiriamas darbo pareigy paZeidimas.

XII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS IR SKATINIMAS

113. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo salygas ir dydZius, pareigybiy lygius, pareiginés
algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemoky, premijy, materialiniy
paSalpy mokéjimo sglygas ir tvarkg nustato Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasas,
patvirtintas Centro direktoriaus jsakymu.

114. Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pasiraSant
darbo sutartj.

115. Darbo uzZmokestis mokamas du kartus per ménesj, avansas — kiekvieno ménesio
16 diena, alga - iki sekan¢io ménesio 10 darbo dienos. Esant darbuotojo rasytiniam pradymui, darbo
uzmokestis mokamas vieng karta per ménesj. Visa atostoginiy suma mokama kartu, jskaitant
atostogy dalj vir§ijan¢ig 20 darbo dieny trukme, jei nevir$ijama asignavimuose numatytos 1&Sos
darbo uZzmokes¢iui.

116. Darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo banko sgskaitg banke, su kuriuo Centras
turi pasiraSes sutartj dél darbo uzmokes¢io darbuotojams mokéjimo. ] kitg banka darbo uZmokestis
pervedamas tik tuo atveju, jei darbuotojas dirba pagal terminuotg sutartj, kurios terminas ne ilgesnis
kaip 3 ménesiai.

117. Darbuotojams darbo uZmokescio atsiskaitymo lapeliai pateikiami j darbuotojo pateikta
asmening elektroninio pa$to déZute.

118. Atsizvelgiant j praéjusiy mety veiklos vertinimg pagal darbuotojams nustatytas

metines uZduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius, gali biiti nustatoma darbuotojy

po

pareigineés algos kintamoji dalis.



119. Centro darbuotojams, kurie yra apdrausti Centro léSomis nuo nelaimingy atsitikimy
(darbo metu bei pakeliui /i§ darbo), draudimo i§moka mirties ir/ar kiino suZalojimo (traumos) ir/ar
papildomy riziky atveju (jei $ios rizikos pasirinktos) yra mokama j Centro nurodyto naudos gavéjo

saskaita.

XIII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

120. Centre veikia darbo taryba, kuri yra darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis
Centro darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy
interesams.

121. Darbo tarybos nariai pareigas atlieka darbo metu. Tuo tikslu darbuotojy atstovavima
igyvendinantys darbuotojai jy pareigy vykdymo laikui atleidZiami nuo tiesioginio darbo. Uz §j laika

jiems paliekamas jy vidutinis darbo uZmokestis.

XIV SKYRIUS )
DARBUOTOJO DARBO PAREIGY PAZEIDIMAS

122. Centro direktorius gaves praneSima apie darbuotojo galimg darbo pareigy paZeidima
jsakymu sudaro komisijg, kuri svarsto ir teikia pasiilymg Centro direktoriui. Komisija privalo
patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu pareikalauti darbuotojo raytinio paaiskinimo, kuriame turi
biti nustatytas protingas laikotarpis §iam paaiSkinimui pateikti. Jei per nustatyts terming, be svarbiy
prieZasCiy darbuotojas nepateikia paaigkinimo, su darbuotoju darbo sutartj galima nutraukti ir be
paaiskinimo.

123. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy paZeidimo gali
buti nutravkta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe
del jo pasiaiSkinti ir Centro direktorius per vieng ménesj nuo paZeidimo paai¥kéjimo dienos
darbuotojg jspéjo apie galimg atleidima uz antrg tokj paZeidima.

124. Centro direktoriaus sudaryta komisija teikdama pasitilymg Centro direktoriui dél
darbuotojo padaryto paZeidimo turi jvertinti paZeidimo ar paZeidimy sunkumg ir padarinius,
padarymo aplinkybes, darbuotojo kaltg, prieZastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy
padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo.

125. Sprendima dél darbuotojo padaryto paZeidimo Centro direktorius turi priimti ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas

pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.
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126. Centro direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti ideitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, paZeidima.

127 PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

127.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

127.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazZeidimas.

128. Centre $iurks¢iu darbo pareigy paZeidimu laikoma:

128.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

128.2. esant neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje;

128.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

128.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZo
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

128.5. ty¢€ia padaryta turtiné Zala Centrui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

128.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

128.7. kiti paZeidimai, kuriais §iurk$Ciai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

5 XV SKYRIUS
ZALOS ATLYGINIMAS

129. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy paZeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties $aliai padaryta turtine Zala, taip pat ir neturting Zalg.

130. Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryts turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uZmokeséiy dydZio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo $esiy vidutiniy darbo vzmokeséiy dydZio.

131. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg $iais atvejais:

131.1. Zala padaryta ty¢ia;

131.2. Zala padaryta jo veikla, turinéia nusikaltimo poZymiy;

131.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbuotojo;

131.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija;

131.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.
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XVI SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

132.Centro darbuotojy iSvykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendZia Centro
direktorius.

133. Siuntimas j komandiruot¢ jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, pateikiant
komandiruote pateisinantj dokuments. Jei dokumentas uZsienio kalba, pagrindinés jo nuostatos
privalo buti idverstos j lietuviy kalba. Vertimg j lietuviy kalbg organizuoja j komandiruote
vykstantis darbuotojas.

134. Centro darbuotojai vyksta j tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tamybiniy
komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu.

135. Centro darbuotojams vykstantiems j komandiruotes dienpinigiai mokami pagal
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta maksimaliy dienpinigiy dydZiy sarasg ir dienpinigiy
mokéjimo tvarkos aprasa. Kitos komandiruotés iSlaidos mokamos tik tais atvejais kai pateikiami jas
jrodantys dokumentai.

136. Centro darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruo&iy uZsienyje ir Lietuvos
Respublikoje ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia rastu ataskaity tiesioginiam vadovui ir
avanso apyskaita su dokumentais apie komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas Centro
buhalterijai.

XVII SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

137. Minimalios, tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos Centro darbuotojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

138. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvide§imt darbo dieny kasmetinés atostogos.
Darbuotojams turintiems teis¢ j pailgintas atostogas, jy atostogy trukmé nustatoma vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinéiy teise j
pailgintas atostogas, sarasu ir §iy atostogy trukmés aprasu.

139. Darbuotojams, kuriy darbo dieny per savaite skailius yra maZesnis uz penkias darbo
dienas arba dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaits, atostogos suteikiamos ne darbo
dienomis, o savaitémis.

140. Darbuotojams, i8skyrus darbuotojus, turindius teis¢ gauti pailgintas atostogas, uZ

ilgalaiki nepertraukiamajj darbg Centre, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo
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staZg suteikiamos 3 darbo dienos, uZ kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza —
viena darbo diena.

141. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba pailgintos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos atostogos.

142. Planuojamg atostogy laika darbuotojai kiekvienais metais derina su tiesioginiu vadovu,
kuris iki vasario 28 dienos pateikia jj specialistui, atsakingam uZ personalo dokumenty tvarkyma.

143. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas nuo einamyjy mety balandZio ménesio
1 dienos iki sekanCiy mety kovo ménesio 31 dienos, jis yra suderinamas su skyriaus vedéjais ir
darbo taryba. Tuomet darbuotojai su juo supazindinami pasiraSytinai ir teikiamas tvirtinti Centro
direktoriui.

144. Darbuotojams kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos iki 4 karty per atostogy
grafike numatytg laikotarpj. Viena dalis i§ kasmetiniy atostogy negali biiti trumpesné nei 10 darbo
dieny, o jeigu darbo dieny skaiius per savait¢ yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
biiti trumpesné kaip dvi savaités.

145. Centro darbuotojai, pageidaujantys dél tam tikry prieZas€iy eiti atostogy ne grafike
nustatytu laiku, ne véliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iki planuojamy atostogy pradZios,
pateikia Centro direktoriui rastiska prayma, suderintg su tiesioginiu vadovu.

146. Direktoriaus pavaduotojai ir skyriy vedéjai turi uZtikrinti, kad jy vadovaujamiems
darbuotojams duoti pavedimai turi buti jvykdyti iki darbuotojo atostogy pradZios arba perduoti
vykdyti kitiems Centro darbuotojams.

147. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uXmokestis
(atostoginiai). Atostoginiai i¥mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradZig. Darbuotojo atskiru pra§ymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami

jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

XVIII SKYRIUS
MOKYMOSI ATOSTOGOS
148. Mokymosi atostogos Centro darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.
149. Centro darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu penkerius
metus, uz mokymosi atostogas, jeigu dalyvavimas neformaliojo suaugusiujy $vietimo programoje
yra susijes su darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkangéias iki desimt darbo dieny per vienus darbo

metus, palickama ne maziau kaip pusé darbuotojo vidutinio darbo uZmokes¢io.

XIX SKYRIUS
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DARBUOTOJY PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS IR ATESTACIJA

150. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo kvalifikacija pagal jo
pareigoms nustatytus keliamus kvalifikacinius reikalavimus.

151.Darbuotojai kvalifikacija tobulina pagal kvalifikacijos tobulinimo jstaigy sifilomas
moKkymo programas.

152. Socialiniy paslaugy srities darbuotojai tobulina kvalifikacijg ir atestuojasi, o
individualios prieZitiros darbuotojai tobulina kvalifikacija Socialinés apsaugos ir darbo ministro
nustatyta tvarka.

153. Kiekvienas Centro darbuotojas, griZgs i§ kvalifikacijos kélimo mokymy per 5 darbo
dienas tiesioginémis arba elektroninémis priemonémis privalo specialistui, atsakingam uZ
kvalifikacijos dokumenty tvarkyma, pateikti paZyméjima, patvirtinantj dalyvavimg mokymuose
(jeigu pazZyméjimas iSduodamas).

154, Centro socialiniai darbuotojai, siekdami jgyti ju profesine kompetencijg atitinkanéia
kvalifikacing kategorijg, dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.

155. Centro socialiniy darbuotoju, pageidaujanéiy dalyvauti atestacijoje, praktine veikla
vertina tiesioginis vadovas.

156. Centro iSlaidy samatoje kiekvienais metais darbuotojy kvalifikacijai tobulinti ir
dalyvavimo atestacijoje i§laidoms numatomos l¢os. Darbuotojas savo kvalifikacijg gali tobulinti ir

savo léSomis.

XX SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDUY NAUDOJIMAS

157. Centras turi antspaudg su Kauno rajono herbu.

158. Centro herbinj antspauda saugo ir naudoja paskirtas Centro darbuotojas ir Centro
direktorius.

159. Centro antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

160. Centro darbuotojams i8duodami spaudai yra registruojami antspaudy ir spaudy Zurnale

pasiraSytinai. Jie juos naudoja tik tarnybinéms reikméms.
XXI1 SKYRIUS

NELAIMINGI ATSITIKIMAI IR INCIDENTAI DARBE
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161. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina prane§ti tiesioginiam vadovui, Centro
direktoriui ar specialistui, atsakingam uZ darbuotojy saugg ir sveikatg, kreiptis j gydymo jstaiga, o
reikalui esant, iSkviesti greitajg medicinos pagalba ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti jvykio darbe vieta
ir jrenginiy bkl tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy
asmeny gyvybei ir sveikatai.

162. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant padiam
arba per kitus asmenis pranesti Centro direktoriui arba specialistui, atsakingam uz darbuotojy sauga
ir sveikata, apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

163. [vykus incidentui, reikia nedelsiant prane§ti specialistui, atsakingam uZ darbuotojy
sauga ir sveikatg, bei tiesioginiam vadovui.

164. Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai darbe ir juos tiria Centro
direktoriaus jsakymu patvirtinta dviSalé komisija, sudaryta i§ darbdavio atstovo (-y), kurj (-iuos)
skiria Centro direktorius, ir darbuotojy atstovo saugai ir sveikatai.

165. Incidentas turi biiti istirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio.

166. Atliekant incidento tyrima, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

167. Incidentai registruojami Nelaimingy atsitikimy darbe registravimo Zurnale.

168. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirban¢iuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima; turimomis
pirminémis gaisro priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotoja ikio
reikalams, Centro direktoriy ir specialists, atsakingag uZ darbuotojy saugg ir sveikata. Kilus
sveikatos ir gyvybés pavojui ideiti i§ pavojingos zonos pagal Centro sudaryta evakavimo plang ir
rinktis lauke paZymétoje susirinkimo vietoje. Visi Centro darbuotojai privalo mokéti naudotis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

169. Ivykus avarijai, i8eiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,
direktoriaus pavaduotojg dikio reikalams, Centro direktoriy ir specialists, atsakingg uZ darbuotojy

saugg ir sveikata.

XXII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

170. Siy Taisykliy paZeidimas yra laikomas pareigy paZeidimu uZ kurj gali biiti taikoma
atsakomybé¢, numatyta LR darbo kodekse.
171. Uz $iy Taisykliy laikymasi, prieZitirg ir igyvendinima atsakingas Centro direktorius.
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