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PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I.  BENDROJI DALIS

1. Prieny rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centras (toliau - Centras) yra biudZetine
jstaiga, kurios steigéjas yra Prieny rajono savivaldybés taryba. Centras jsteigtas 2007 m. birZelio
21 d. ir jregistruotas Lietuvos Respublikos Juridiniy asmeny registre. Jstaiga yra juridinis asmuo,
turintis savo balansg, sgskaitas bankuose, antspaudg, nuostatus. Centro adresas: Vytenio g. 2,
Prienai, tel. (8-319) 5 25 76, el. pastas — soc.paslaugucentras@prienuspe.lt; interneting svetainé —
http://www.prienuspc.It/. Jstaigos kodas 300886599.

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

3. Centras vykdo nuostatuose nurodytg veikla.

4. DarbuotOJL} teises ir pareigas reglamentuoja darbo sutartys, pareigybiy apraSymai, saugos
darbe, gaisrinés ir civilinés saugos instrukcijos ir kt. teisés aktai. Sakiné kolektyviné sutartis
galioja tik profesinés sgjungos nariams.

5. Taisyklés turi biiti laikomos kiekvienam darbuotojui prieinamoje vietoje. Su $iomis
taisyklémis turi buti supaZindintas kiekvienas Centro darbuotojas pasiraSytinai.

6. Siose Taisyklése vartojamos savokos atitinka Jstatyminiuose teiseés aktuose vartojamas

sgvokas.

II. CENTRO STRUKTURA IR VALDYMAS

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

8. Centro struktiira ir pareigybiy apraSymai tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu,
laikantis visy jstatymo reikalavimy, informuojant profesing sajungg, darbo tarybg ar darbuotojy
patikétinj.

9. Strukttira formuojama atsizvelgiant | Centro nuostatuose ir kituose teisés aktuose
nustatytus tikslus ir funkcijas, Zmogiskujy iStekliy efektyvy valdyma, tikslingg ir racionaly
paskirty leSy paskirstymg, patvirtinta didZiausig leisting darbuotojy pareigybiy skai¢iy bendriems
Centro veiklos rezultatams pasiekti.

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

11. Centro valdymo funkcijas atlicka Centro administracija (toliau — ADM), kurig sudaro:
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams (toliau — direktoriaus pavaduotojas), skyriy
vadovai, socialinis darbuotojas (turintis sau pavaldZiy darbuotojy), vyriausiasis buhalteris.

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

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 uZz skyriy nuostatuose niekam nepriskirty uzduo¢iy arba nesanéiy
darbuotojy funkeijy atlikimg, uZtikrinant darby testinumg, savalaikj atlikima; organizuoja ir

kontroliuoja jy vykdyma.

15. Skyriy metiniai veiklos planai rengiami vadovaujantis esminiais planavimo principais:
iSmatuojamumo, aiSkumo, apibréztumo laike (nurodantys terminus). Skyriy vadovai atsako uZ
skyriy metiniy veiklos plany jgyvendinima.

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

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

18. Centro direktorius meting Centro veiklos ataskaitg teikia steigéjui, kuri svarstoma
Prieny rajono savivaldybés taryboje.

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

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

21. Norédami pratesti pavedimo jvykdymo terming, vykdytojai § klausima suderina
(raStu arba Zodziu) su pavedimg davusiu asmeniu, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki
pavedimo jvykdymo pabaigos, nurodydami, del kokiy prieZas¢iy negalima pavedimo jvykdyti
laiku.

22.  Skirti pavedimus turi teisg:

22.1. direktorius — visiems Centro darbuotojams,

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

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

22.4. vyriausiasis buhalteris - pagal savo kompetencija, priskirta darbo barg pavaldiems
darbuotojams.

22.5. 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.

III. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS PASIBAIGIMAS IR
NUTRAUKIMAS

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

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

26.  Priimant j darbg atrankos kriterijus konkrecioms pareigoms eiti apibrézia pareigybiy
apraSuose numatyti reikalavimai, o esant papildomai raSytinei informacijai - atsiZvelgiama j
ankstesn¢ praktine veiklg, rezultatus.

27.  Priimamas | darbg darbuotojas privalo pasirasyti konfidencialumo pasizadéjima.

28. Priimamas j darbg darbuotojas privalo pateikti Siuos dokumentus: -

28.1. praSymg priimti j darba;

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

28.3. iSsimokslinimg patvirtinan¢ius dokumentus;

28.4. profesinio darbo stazg jrodanc¢ius dokumentus;

28.5. santuokg patvirtinantj dokuments, jeigu nesutampa pavardés mokslo baigimo
paZymeéjimuose ir asmens tapatybés dokumentuose;

28.6. vaiky gimimo liudijimus;

28.7. galiojanCia medicining knygele ir kitus, sveikatos bikle apibtidinanéius
dokumentus;



28.8. kitus dokumentus.
~29.  Sudarant darbo sutartj, gali biiti susitariama dél iSbandymo termino, kuris nustatomas

siekiant patikrinti ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, ar darbas tinka darbuotojui. [sbandymo
salyga nurodoma darbo sutartyje. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo ir
Taisykliy reikalavimai.

30. Darbuotojui gali biiti sudaromos, kei¢iamos biitinosios ir papildomos darbo sutarties
salygos, vadovaujantis DK ir kitais teisés aktais.

31. Darbuotojas, priimtas dirbti Centre, supazindinamas pasiraSytinai su Taisyklémis,
pareigybés apraSymu; darbo funkcijomis susijusiais direktoriaus jsakymais; asmens duomeny
tvarkymo tvarkos apraSu, prieSgaisrinés saugos bei saugos darbe reikalavimais ir kitais teisés
aktais, reikalingais darbo funkcijoms vykdyti.

32. Priémus darbuotojg formuojama asmens byla.

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

34. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas ne véliau kaip pakuting darbo dieng, pagal jo
darbo funkcijy vykdyma jo atsakomybéje esancias bylas, pilnai sutvarkytus dokumentus, i§duotas
darbo priemones, perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uZimsiané¢iam jo pareigas,
o jei tokio néra - atskaitingam darbuotojui.

35.  Atleidimo dieng ADM privalo uZtikrinti atsiskaityma 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 nutarimuy,
Centro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprau ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

38. Darbo uZmokestis darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj, 5 d. ir 20 d.,
pervedant | asmening sgskaitg, kuri yra atidaryta viename i§ LR banky su kuriuo Centras yra
sudargs klienty aptarnavimo sutartj. ISimtys leidZziamos tik tiems darbuotojams, kurie priimami
laikinai darbuotojams pavaduoti. Jeigu ménesio 5 d. ar 20 d. yra nedarbo dienos, tai darbo
uzmokestis iSmokamas sekancig darbo dieng. Darbuotojas, pateikes prasyma, gali apsispresti kiek
karty per ménesj jam mokamas darbo uzmokestis.

39. Bubhalterija informuoja darbuotojus ne reciau kaip karta per ménesj rastu, pateikiant
informacijg apie: darbo uzmokestj, dirbtg darbo laikg, apskai¢iuotas, iSskai¢iuotas ir i§mokeétas
sumas, vir§valandiniy darby trukme.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

41. Centro, kaip organizacijos darbo laikas skelbiamas viesai.

42. Darbo trukmé per savaite — 40 val. (iSskyrus pagal suming darbo laikg dirbanéius
darbuotojus). .

43. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko.

44. Centre taikomos Sios darbo laiko normavimo formos:

44.1. Penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienom (3estadieniais ir sekmadieniais);

44.2. Suminé darbo laiko apskaita gali biiti jvedama prireikus dél darbo pobiidzio.

45. Darbo laiko apskaita nustatoma atskiru direktoriaus jsakymu, nurodant pareigybiy
sgraSg, dirbantj pagal sumine darbo laiko apskaitg, kasdieninio darbo pradZig ir pabaigg, kintanéia
deél darbo ir poilsio laiko trukmés per savaitg ir kitus punktus, vadovaujantis DK ir kitais
norminiais dokumentais.



46. 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 nustatytq grafika.

47. Svengiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i8skyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

48. Darbuotojai, atsizvelgiant j atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobiudj, turi teise du
kartus darbo dienos bégyje, maZiausio kriivio metu, daryti trumpalaikes (15 min.) poilsio
pertraukéles, nepaliekant darbo vietos.

49. Darbuotojai, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama galimybe
pavalgyti darbo metu.

50. Su darbuotoju sudermtq darbo graﬁkq rengia skyrlaus vadovai ir socialinis darbuotojas,
laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko bei minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.
Darbuotojams, kuriy pastovi darbo vieta yra centre, darbo grafikg ruosia personalo specialistas.

51. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafike nurodytu laiku.

52. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti
nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo praSyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir
pagrijstos, taip pat j Centro galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinimg. Darbo grafikas kei¢iamas
esant raSytiniam darbuotojy suderinimui.

53. 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
savaitg¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti
Sia lengvata, nustatyta tvarka pateikia direktoriui praS§ymg, nurodydamas, kurig ménesio dieng
pageidauja pasinaudoti lengvata ir pasirenkamg lengvatos variantg.

54. Darbuotojas, jei negali atvykti laiku ir nurodgs vélavimo ar neatvykimo | darbg
priezastis, nedelsiant informuoja skyriaus vadova, o kitas personalas — direktoriy. Skyriaus
vadovas gaves informacija informuoja direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg.

55. Darbuotojas apie savo neatvykimg j darbg dél nedarbingumo nedelsiant pranesa
skyriaus vadovui, kurie gave informacija, apie darbuotojo laiking nedarbingumg ta pacia dieng
privalo informuoti ADM.

56. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo skyriy
vadovus, kurie, esant poreikiui, praneSa ADM ir uZsiregistruoti i§vykimy Zurnale. Esant
svarbioms prieZastims i§vykti darbo metu ne darbo tikslais, darbuotojai rafo praSymg savo
skyriaus vadovui, nurodydami vykimo tikslg. ISvykimas darbo metu ne darbo tikslais galimas iki
3 val.

57. Darbuotojy atstovai (profesinés sajungos, darbo tarybos jgaliotiniai ar darbuotojy
patikétiniai), vykdydami profesinés sgjungos veiklg (iSvykimas profesinés sajungos, darbo
tarybos ar darbuotojy atstovavimo, mokymy klausimais), vadovaujantis DK, turi pateikti rastiskus
suderintus su skyriaus vadovu pra§ymus direktoriui prie§ 2 darbo dienas.

VI. DARBUOTOJU ATOSTOGOS

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

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

60. Kiekvienais metais iki kovo 31 d. yra sudaromas ir tvirtinamas darbuotojy atostogy
grafikas. UZ atostogy grafiko sudaryma yra atsakingas Bendrasis skyrius, skyriy ir vykdomy
projekty vadovai. Skyriy vadovai, sudarydami atostogy grafikg, derina su darbuotojais tolygy
atostogy pasiskirstyma per metus, kad biity uztikrintas sklandus skyriy darbas.

61. Centro direktorius tvirtina darbuotojy atostogy grafikus savo jsakymu, kuriame
nurodomos darbuotojy nepanaudoty atostogy dienos, planuojamos atostogos einamiesiems ir
kitiems kalendoriniams metams.

62. Informacija dél kasmetiniy atostogy likuciy teikia personalo specialistas.



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

64. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma prlorlteto tvarka,
vadovaujantis DK.

65. Darbuotojui, pateikus praSymg, suderintg su tiesioginiu vadovu, suteikiamos
nemokamos atostogos, vadovaujantis DK.

66. Nedarbingumo atveju atostogy metu informuoti tiesioginj vadova:

66.1. pirma nedarbingumo dieng apie i§duotg nedarbingumo pazyméjima;

66.2. trecig nedarbingumo dieng pranesti dél tolimesnés atostogy eigos;

66.3. Sekancig darbo dieng po nedarbingumo pateikti rastiska pra§yma dél atostogy tesimo
ar perkeélimo.

67. Darbuotojui susirgus ir nesant galimybés jam pasinaudoti atostogomis pagal grafika,
jos suteikiamos atskiru prasymu.

68. Kai del svarbiy priezas¢iy darbuotojas keicia atostogy laika, patvirtintg pagal grafika,
praSyma del atostogy laiko pakeitimo turi pateikti Centro direktoriui, prie§ tai suderinus su
tiesioginius vadovu, ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki atostogy pagal grafikg pradzios,
nejskai¢iuojant praSymo pateikimo dienos.

69. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotojg tik jo
praSymu arba sutikimu. ,

70. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama. Piniginé
kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama, nutraukiant darbo sutartj.

71. Kai darbuotojas yra atleidZiamas i$ darbo ir jis yra avansu pasinaudoje¢s kasmetinémis
atostogomis, permokétas darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas i§ darbuotojo atlyginimo yra
iSskai¢iuojamas be atskiro darbuotojo sutikimo.

72.  Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas pervedamas j asmening saskaitg ne véliau
kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia. Rastisku pageidavimu, atostoginiai
uz atostogy dalj, gali biiti mokami atostogy metu darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka ir
terminais.

73. Mokymosi atostogos suteikiamos vadovauJantls DK. Darbuotojas norédamas iseiti
mokymosi atostogy turi patelktl Centro direktoriui pra§yma kartu su §vietimo jstaigos pazyma.

74.  Profesinés sgjungos nariui papildomos apmokamos kasmetinés atostogy dienos gali
biiti suteiktos, jeigu yra panaudota daugiau kaip pusé¢ kasmetiniy, pailginty ir papildomy
atostogy. Sios papildomos kasmetiniy atostogy dienos turi biti iSnaudojamos per vienerius
metus, tiek kiek galioja Nacionaliné kolektyviné sutartis, kitu atveju prarandama teise j jas.

75.  Darbuotojas, dieng prie§ atostogas, privalo informuoti elektroniniu pastu kitus
darbuotojus apie savo atostogy laikotarpj.

VIL. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR KOMANDIRUOTES

76. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis LR socialinés apsaugos ir
darbo ministro jsakymu ,,Dél socialiniy darbuotojy ir socialiniy darbuotojy padéjéjy
kvalifikaciniy reikalavimy, socialiniy darbuotojy ir socialiniy darbuotojy padéjéjy profesinés
kvalifikacijos kélimo tvarkos bei socialiniy darbuotojy atestacijos tvarkos aprady patvirtinimo®,
DK ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

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

78. Darbuotojas, norédamas dalyvauti mokymuose, seminaruose, pateikia praSymag
direktoriui, suderintg su tiesioginiu vadovu bei prideda mokymy programg. Sprendimas
jforminamas direktoriaus suderinimu arba jsakymu.

79. Darbuotojai privalo pristatyti mokymy paZyméjimy kopijas Centro personalo
specialistui ne véliau, kaip per 3 darbo dienas nuo mokymo pabaigos.

80. Su darbuotoju, vykstanciu tobulinti profesing kompetencija gali biiti numatoma sglyga,
kad atleidus darbuotojg i§ darbo dél darbuotojo kaltés ar jo praS§ymu be svarbios priezasties, jis
privalo atlyginti jstaigai patirtas iSlaidas darbuotojo profesinei kompetencijai tobulinti. Atlygintos
iSlaidos gali biiti jeigu darbuotojas dirbo trumpiau nei metus.



81. Darbuotojai vyksta j komandiruotes tik i§ anksto pateike praSymus, suderintus su
_skyriaus vadovu ir organizacijy, mokymo- 1sta1gq kvietimus ar programas. - E—

82. | vienos dienos komandiruotg, jeigu néra papildomy islaidy (transporto dalyV10
mokescio ir kt.), darbuotojas vyksta gaves direktoriaus rezoliucija.

83. Kai vykstama ilgesniam nei vienos dienos komandiruotés laikui arba j vienos dienos
komandiruote, kai yra papildomos islaidos, jsakymus ruosia Bendrasis skyrius.

84. Darbuotojas, norédamas vykti j komandiruote nuosavu transportu, nurodo prayme su
kokiu transportu vyks, prideda transporto priemonés techninio paso kopijg, pateikia buhalterijai
kuro pirkimo dokumenta, iSduota dieng prie$ arba pirmajg komandiruotés dieng.

85. Darbuotojai, vyke j daugiau negu vienos dienos komandiruote, pateikia ataskaita
tiesioginiam vadovui per 3 darbo dienas nuo grjZzimo.

86. Darbuotojai j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uZsienio
Salyse vyksta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu
Nr. 526 ,,Del tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo®.

VIII. DOKUMENTU VALDYMO NUOSTATOS

87. Centre gali biti rengiami, gaunami popieriniai ir elektroniniai dokumentai (toliau -
dokumentai).

88. Dokumentai turi biiti 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.

89. Centro direktorius arba jgaliotas asmuo pasira$o jsakymus, kitus dokumentus
kompetencijos ribose, vadovaujantis centro nuostatais.

90. UZ dokumentus, teikiamus direktoriui pasirasyti, yra atsakingas juos parenges
darbuotojas.

91. Darbuotojai visus teiktus praSymus, sutikimus ir kt. pateikia pasiraSytus ranka (vardas,
pavarde ir parasas).

92. Darbuotojas, su parengtu dokumentu (jsakymu), susijusiu su jo darbo santykiais ir
funkcijomis, turi biti supaZindintas ne véliau, kaip per penkias darbuotojo darbo dienas: el.pastu,
kitomis komunikacijos priemonémis arba tiesiogiai atvyke¢s | ADM. Visos komunikacijos ir kt.
priemonés prilyginamos supazindinimui rastu.

93. Darbuotojo, atsakingo uz dokumento parengimg, nedarbingumo ar atostogy metu
darbuotojai informuojami Zodiniu pavedimu. Jam pradéjus dirbti vadovautis Taisykliy 91 punktu.

94. Darbuotojas prie§ pateikdamas praSyma ar kita dokumentg direktoriui jj suderina su
tiesioginiu vadovu, kuris praSyma vizuoja: suderinta, sutinku, sitilau. Vizuota pragyma
darbuotojas uZregistruoja Bendrajame skyriuje, pas personalo specialista. Direktorius,
iSnagringjes darbuotojo praSyma, uzraSo rezoliucija. Pagal poreikj rengiamas jsakymo projektas.

95. Darbuotojas prie§ pateikdamas tarnybinj rastg direktoriui jj pasira$o, suderina su
skyriaus vadovu ir uZregistruoja. Darbuotojas atsako uZ tarnybiniame raste pateikiamos
informacijos teisinguma.

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

97. Gauti dokumentai, nereikalaujantys atsakymy ar nuomonés pareiskimo, nesusije su
atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumento nejtraukimo j apskaitos sistema, neregistruojami.
Prie tokiy dokumenty priskiriami: informaciniai, reklaminiai bukletai, sveikinimai, kvietimai ir
kt.

98. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus Centrui i§ kity institucijy, privalo
juos perduoti uzregistruoti.

99. Dokumentai registruojami ta diena, kurig jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.

100.Registruojant dokumentus: jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas.
Registracijos spaude jraSoma dokumento gavimo data, registro identifikavimo Zymuo,
(registracijos numeris).



101.Direktorius ar kitas atsakingas asmuo, susipaZings su dokumentu, priima sprendima dél
~ tolesniy veiksmy, pagal poreikj nurodo pavedimus ir juy vykdymo terminus, kontroliuoja
pavedimy vykdyma, jei direktoriaus néra paskirta kitaip. Pavedimai gali biiti duodami uZragant
rezoliucijg arba kita forma (pvz. direktoriaus jsakymu, el. laisku, rastisku pavedimu, formuojant
uzduotj).

102.UZ dokumenty tvarkyma, saugojimg yra atsakingi visi Centro darbuotojai, savo
kompetencijy ribose.

IX. DARBO, GAISRINE IR CIVILINE SAUGA CENTRE

103.  Centre darbo saugos laikomasi vadovaujantis LR darbuotojy saugos ir sveikatos

jstatymais.
104.  Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe instrukcijy su kuriomis jie supazindinami
prie§ pradedant darbg.

105.  UZ darbo saugg ir civiling saugg bei pirminj instruktavima darbo vietoje atsakingas
Centro vadovas ar jo jsakymu paskirtas asmuo.

106.  Darbuotojai, patyre incidenta (incidentas — netikétas, nelauktas atsitikimas;
nesusipratimg sukéles jvykis, gincas ar kt.) darbo metu apie tai informuoja ADM. Incidentas
uzregistruojamas Centro praneS§imy apie incidentus su klientais registravimo Zurnale ir esant
biitinumui patys asmeni$kai kreipiasi j policijg.

107.  Ivykus nelaimingam atsitikimui darbe, biitina nedelsiant pranesti ADM arba saugos
specialistui, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iskviesti greitaja medicining pagalba. Iki
tyrimo pradzios i$saugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai
nekelia pavojaus kity darbuotojy gyvybei.

108.  Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti ADM.

109.  Centre esantys pri¢jimai prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty
negali biiti uzkrauti, turi biiti lengvai prieinami.

110. Kilus gaisrui, reikia kreiptis j bendrajj pagalbos centrg telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti ADM. Kilus
sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal jstaigos sudaryta evakuacijos
plana.

X. KOMUNIKACIJA

111. Visuomenés informavimu apie Centro veiklg ir palankios vie§osios nuomonés apie
Centra formavimu riipinasi visi darbuotojai.

112. Konfidencialig informacija susijusiag su darbuotoju ir Centro veikla, gali teikti tik
direktorius ir jo jgaliotas darbuotojas.

113. Informacija apie laisvas darbo vietas, kita svarbi Centro informacija skelbiama
internetinéje svetainéje http://www.prienuspe.lt/.

114.  Informacija, paklausimai, pavedimai darbuotojams gali biiti siunéiami elektroniniu
budu, pateikiami fizine (spausdintine) forma. Darbuotojas darbo dienos bégyje ne reiau, kaip
kartg privalo tikrinti savo elektroninio paSto déZute, kitas elektronines dokumenty valdymo
sistemy paskyras.

115.  Visi duomenys ir ataskaitos, kurios naudojamos Centro viduje, tiek ir iSorinei
komunikacijai, turi buti tikslios, i§samios ir teisingos.

XI. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI IR ETIKA

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

117.  Centre taikoma stebésena ir kontrol¢ (tiek planing, tiek neplaning), siekiant jvertinti
kaip darbuotojas naudoja suteiktas informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemones.



118. Centre gali biiti naudojamos specialios programos, kuriomis automatiniu biidu
iSsaugoma informacija apie darbuotojy interneto nar§ymo istorijg, taip pat kitos organizacinés
priemonés, siekiant Taisykliy tiksly. Saugomi duomenys néra nuolatos perzidrimi, jy
perZitiréjimas galimas prie§ tai informavus darbuotojus arba kai kyla pagrjstas jtarimas dél teisés
akty ar darbo pareigy paZeidimo. Duomeny perzitiréjimo procediroje gali dalywvauti ir pats
darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi.

119. Darbo vietos, patalpos gali biti stebimos, siekiant uZtikrinti asmens, turto,
visuomeneés sauguma. Apie vaizdo stebéjimg informuojama vaizdiniu Zymeniu.

120. Centre privaloma aukSta darbo kultiira, drausme, pavyzdiné aptarnavimo kultiira ir
maksimalus démesys paslaugy gavéjams skatinamas bendradarbiavimas ir pagarba kolektyve.
121. Darbuotojai privalo vengti:

e asmens Zeminimo ir jZeidingjimo, diskriminacijos;

e darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo;

e apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo;

e nesantaikos kurstymo, $antazo, grasinimy;

e neigiamy emocijy demonstravimo.

e tarpusavio ar su paslaugy gavéjais konflikto bei kitokiy, profesijos reputacijai zalingy
poelgiy, ieSkoti sprendimo biidy, nepavykus - kreiptis j tiesioginj vadovg dél pagalbos, siekiant
taikiai i§spresti konflikting situacijg

122. 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.

123.  Darbuotojo apranga turi biiti tvarkinga, atitinkanti aprangos etiketo reikalavimus ir
darbo pobud; (palaidiniy i8kirpté neturéty biiti pernelyg gili, nedera vilkéti pernelyg aptemptais,
pecius, nugarg ar pilvg apnuoginanciais drabuZiais, mini sijonais, suknelémis ar Sortais, sportine
apranga, avéti Slepetémis ir kt. iSSaukiancia apranga). Privaloma laikytis higienos reikalavimy.

124.  Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti §varu, tvarkinga ir saugu.

125.  Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaigg, kurioje dirba.

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

127.  Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminangio asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

128.  Centro patalpose rikyti draudziama. Rikyti galima tik tam tikslui skirtose vietose.

129.  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.

130. Centre turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojo elgesys turi biiti pagarbus.

131.  Darbuotojui savavaliSkai draudZiama patikéti ar uzleisti savo darbo viets, darbo
priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties
vykdymu.

132.  Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

133.  Darbuotojas, palikdamas darbo vieta, i§jungia organizacing technikg, uZdaro ir
uZtraukia langus, uZrakina duris, nepalieka be prieZitiros jjungty elektros prietaisy (Sildytuvy,
Sviesos ar kt. jjungty elektros prietaisy).

134.  Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros
energijg ir kitus materialinius Centro iSteklius tik darbo tikslais.

135.  Centre esanti dokumentacija neturi biiti prieinama pasaliniams asmenims.

136.  Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje ir juos
vartoti paslaugy gavéjy aptarnavimo metu.

137.  Darbuotojai privalo savaranki$kai imtis priemoniy paSalinti priezastis, kurios
trukdo normaliam darbui arba jj sunkina. Jei néra galimybés Sias prieZastis paSalinti savo
jégomis, pranesti apie tai atsakingiems darbuotojams.

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



139.  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.

140.  Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i3skyrus tuos
atvejus, kai darbuotojas vykdo tiesiogines darbo funkcijas.

141.  DraudZiama diegti, saugoti, parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusiag
grafing, garso ir vaizdo medziagg, Zaidimus, programing jranga, siysti duomenis, kurie yra
uZkrésti virusais, turi jvairius programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuteriy ar
telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

142.  Centras pasilicka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo, jiems nedalyvaujant,
patikrinti kaip laikomasi Taisykliy numatyty tiksly, riboti prieiga prie interneto svetainiy ar
programinés jrangos.

XII. SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS

143.SavanoriSka veikla Centre atliekama vadovaujantis LR savanoriskos veiklos jstatymu.
144.Centro administracija priima universitety, kolegijy bei kity mokymo jstaigy studentus,
moksleivius atlikti praktikag Centre.

XIII. GINCU IR KONFLIKTU SPRENDIMO TVARKA

145. Gincai ir konfliktai tarp Centro darbuotojy ir paslaugy gavéjy sprendZiami
direktoriaus, esant reikalui, sudarytoje komisijoje.

146. Darbuotojy, paslaugy gavéjy pastabos, pasiilymai, skundai gali biti pateikiami
ZodZiu arba rastu, paliekant Centro pasitilymy ir pageidavimy déZutéje.

147. Skundai turi biti iSanalizuojami per 30 kalendoriniy dieny ir apie tai pranesta
pareiskéjui.

148. NeiSsprendus konflikto vietoje, galima kreiptis j Centro steigéja, Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijg, profesing sgjungg ir kitas institucijas.

XIV. ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMA

149. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, §ios
Taisykles, darbo sutartis bei pareigybés apra§ymas, nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltés.

150. Uz Taisykliy paZeidimg, darbuotojui gali biiti pareikstas jspéjimas rastu per vieng
meénesj] nuo paZeidimo padarymo arba iSaiSkéjimo dienos, prie§ tai gavus jo raSytinj
pasiaiSkinimg, o uZ Siurk$ty darbuotojo darbo pareigy pazeidimg - atleidimas i$ darbo be jspéjimo
DK nustatyta tvarka. Jis galioja metus laiko, jei néra panaikinamas anks¢iau direktoriaus
jsakymu.

151. Kilus pagristam jtarimui dél darbo pareigy paZeidimo, darbdavys turi ra$tu
pareikalauti, kad darbuotojas per vieng dieng, nuo pareikalavimo, rastu pasiai$kinty dél darbo
pareigy pazeidimo.

152, Jei per vieng darbo diena, nuo darbdavio pareikalavimo pasiaiskinti, be svarbiq
priezasCiy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, darbdavys gali nustatyti darbo pareigy
paZeidimg ir be pasiaiskinimo. Siuo atveju, darbdavys ar jo jgaliotas asmuo sudaro 3 asmeny
komisijg, kurios vienas i§ nariy — profesinés sajungos narys ir suraSo akta dél prasiZengimo
jforminimo.

153.  Darbo pareigy pazeidimas nustatomas darbdavio jsakymu ir darbuotojui apie tai
praneSama pasirasytinai.

154.  Darbdavys, tirdamas darbo pareigy pazeidimg laikosi konfidencialumo.

155.  Darbuotojui, kuris per paskutinius 6 ménesius padaro pareigy pazeidimg, gali biiti
neskiriama premija.



156. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitines
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teises normos ar darbo sutartis, paZeidima, vadovaujantis DK. Jei darbuotojas yra
profesinés sgjungos narys jo atleidimas i§ darbo yra suderinamas su profesine sgjunga.

157.  Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys

prilma 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 paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga
pazeidimui ar jy visumai priemone.
, 158.  Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véeliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per esis
menesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki 2 mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinimg.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

159. Taisykles gali biiti kei¢iamos ir/ar papildomos pasikeitus Centro darbo organizavimui
ar atitinkamiems teisés aktams, suderinus su darbuotojy atstovais.




