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' SOCTALINIY PASLAUGU CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKTES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) vidaus darbo tvarkos
taisykles (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro darbo organizavimo tvarka.

2. Sios taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams (toliau — darbuotojai), taip pat
visiems kitiems asmenims, kurie Centre atlicka praktika, savanoridka veikla, dalyvauja viedyjy
darby programose.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro
isakymais, Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus ir
Socialiniy paslaugy skyriaus vedéjo jsakymais, Centro nuostatais bei §iomis Taisyklémis.

4. Centrui atstovauja Centro direktorius arba, jo pavedimu, Centro direktoriaus

pavaduotojas socialiniams reikalams ar kitas Centro darbuotojas.

II SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

5. Centro struktiirg tvirtina Centro direktorius.
6. Centro struktiirg sudaro:
6.1, Administracija;
6.2. Bendryjy reikaly skyrius;
6.3. Socialiniy paslaugy bendruomenei skyrius;
6.3.1. Dainavos dienos globos centras;
6.4. Socialiniy paslaugy $eimai skyrius;
6.4.1 Seimos kriziy centras;
6.5. Laikino apgyvendinimo skyrius.
I SKYRIUS

CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Centro darbg organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Kauno miesto socialiniy

paslaugy centro nuostatais ir direktoriaus pareiginiais nuostatais, patvirtintais Kauno miesto
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savivaldybés tarybos sprendimu, Centro darbuotojai vadovaujasi — Centro skyriy nuostatais ir
darbuotojy pareigybiy apraSymais. Centro darbuotojai privalo vykdyti savo pareigybiy
apraSymuose numatytas funkcijas.

8. Centro direktorius:

8.1.  vadovaujantis teisés akty reikalavimais organizuoja Centro darba, kad bity
igyvendinti Centro tikslai ir vykdomos nustatytos funkcijos;

8.2.  analizuoja Centro veiklos ir valdymo itekliy bikle, teikia sifilymus dél Centro
veiklos rodikliy nustatymo;

8.3.  pagal savo kompetencijg leidzia jsakymus, uZtikrina jy vykdymo kontrole;

8.4.  garantuoja pagal Lietuvos Respublikos viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma
teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy ataskaity teisinguma;

8.5.  uZtikrina, kad Centro finansiniai {sipareigojimai nevir§yty jo finansiniy galimybiy;

8.6.  kaupia, analizuoja ir teikia Kauno miesto savivaldybei informacija apie Centro
suteiktas paslaugas;

8.7.  priima sprendimus pagal Centro nuostatuose ir pareigybés apradyme nustatyta
kompetencija Centro veiklos plétojimo ir organizavimo klausimais, rengia ir tvirtina Centro
dokumentus, teikia valstybinéms institucijoms informacijg teisés akty nustatyta tvarka;

8.8. organizuoja Cenfro turto apsauga, uZtikrina racionaly ir taupy léSy ir turto
naudojima, veiksmingg Centro vidaus kontrolés sistemos sukirima, jos veikimg ir tobulinima;

8.9.  uztikrina metiniy ir strateginiy veiklos plany ir veiklos ataskaity rengima, juos
derina ir tvirtina teisés akty nustatyta tvarka;

8.10. teisés alkty nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidZia i¥ jo darbuotojus, skatina juos,
skiria jiems drausmines nuobaudas, nustato Centro darbuotojy darbo apmokeéjimo tvarka;

8.11. tvirtina Centro darbo tvarkos taisykles, darbuctojy pareigybiy apra$ymus ir kitus
Centro veiklai uZtikrinti reikalingus dokumentus, organizuoja Centro dokumenty saugojima ir
tvarkyma;

8.12. tvirtina Centro struktiira, darbuotoju pareigybiy sgrafa, nevirSijant nustatyto
didziausio leistino pareigybiy skaitiaus;

8.13. organizuoja buhalterinés apskaitos tvarkyma;

8.14. vykdo kitas istatymy ir kity teisés akiy nustatytas funkcijas ir Kauno miesto
savivaldybés pavedimus,

9. Kai Centro direktoriaus laikinai néra del atostogy, ligos ar komandiruotés, direktoriaus
pareigas atlieka direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams (toliau — direktoriaus

pavaduotojas), kurio pareiginiuose nuostatuose nurodyta §i funkcija. Centro skyriams vadovauja
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skyriy vedéjai ar vedéjai socialiniams reikalams (toliau — skyriy vedéjai). Direktorius koordinuoja
Centro skyriy veiklg tiesiogiai, per direktoriaus pavaduotojg ir skyriy vedéjus.

10. Centro direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui. Centro
skyriy vedéjai tiesiogiai pavaldGs Centro direktoriui ir jo pavaduotojui, skyriy darbuotojai
tiesiogiai pavaldiis skyriy vedejams.

11. Centro direktoriaus pavaduotojas ir skyriy vedéjai (vadovaujanéias pareigas
uZimantys darbuotojai) yra asmeniskai atsakingi uZ jiems priskirty funkeijy vykdyma, darbo
organizavima bei Centro direktoriaus rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy vykdyma.

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

13. Centro veiklai organizuoti yra sudaromas Centro metinis veiklos planas ir skyriuose
rengiamos metinés, ketvirtio, ménesio veiklos ataskaitos. Skyriy vedéjal yra atsakingi uZ metiniy,

ketviréio, menesio ataskaity pateikima Centro direktoriaus pavaduotojui.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR RENGIMAS

14. Centro rengiami direktoriaus jsakymai ir kiti dokumentai turi atitikti Dokumenty
rengimo taisykles ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymais, bei kitus teisés aktus.

15.  Centro direktorius pasiraso:

15.1. jsakymus dél Centro darbuotojy priémimo ir atleidimo, jy skatinimo, tarnybiniy
komandiruo¢iu, jspéjimy del darbo pareigy pazeidimy skyrimo, ir kitus;

15.2. jgaliojimus;

15.3. siun¢iamus informacinius dokumentus;

15.4. buhalteringés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose bitinas jstaigos
vadovo parasas;

15.5. sutartis, kitus su Centro Gikio tvarkymu susijusius dokumentus;

15.6. kitus, vadovaujantis teisés aktais, jam pateiktus pasiradyti dokumentus.

16. Centro direktorius gali jgalioti Centro direktoriaus pavaduotoja pasirasyti §iy taisykliy
15.1-15.6 punktuose nurodytus dokumentus.

17. Skyriy vedéjai, pagal jiems priskirtas administruojamas ir koordinuojamas veiklos
sritis, pasira$o:

17.1. Centro skyriy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarad&ius;

17.2.  skyriaus veiklos ménesio, ketvirgio, mety ataskaitas;
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17.3.  kitus dokumentus, kuriuos rasti$kai jgalioja pasiradyti direktorius;

17.4.  informacinio pobiidZio dokumentus (vidinius dokumentus).

18. Uz dokumente pateikiy duomeny tikslumg, dokumento tinkama parengimg ir
suderinima asmeniSkai atsako dokumento rengéjas.

19. Dokumenty kopijos, nuorasai ir i$radai gali biiti tvirtinami darbuotojo, atsakingo vz
dokumenty valdymg Centre, skyriaus vedéjy, socialinio darbo organizatoriy, atvejo vadybininky,
vyr. socialiniy darbuotojy, socialiniy darbuotojy antspaudu ,kopija tikra® ir parau. Dokumenty

kopijos ir i8radai tvirtinami tik pateikus jy originalus.

V SKYRIUS
PAVEDIMAI IR SASKAITU FAKTURU APMOKEJIMAS

20. Pavedimai gali bati duodami Centro direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis, Centro
direktoriaus pavaduotojo rezoliucijomis, kitokia radytine ar Zodine forma.

21. Pavedimy apskaitg tvarko, kontrolinoja ju vykdymo terminus ir karta per savaite apie
veluojandiy pavedimy vykdyma informuoja Centro direktoriy arba Centro direktoriaus
pavaduotoja — skyriy vedéjai, kurie yra asmenigkai atsakingi uZ informacijos apie nejvykdytus
pavedimus pateikima,

22. Pavedimas turi biti jvykdytas per ne iigesnj kaip 20 darbo dieny laika auo gavimo
Centre, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas. Pavedimai parengti
vykdomuosius jstaigos dokumentus turi buti jvykdyti per ne ilgesnj kaip 3 ménesiy laikg nuo
pavedimo dienos.

23. Jeigu pavedimo jvykdyti per nustatyta laika negalima dél objektyviy prieZasciy,
nedelsiant apie tai turl biiti pranedta pavedima davusiam Centro direktoriui arba Centro
direktoriaus pavaduotojui.

24. Jel pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uZ ji vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmas) privalo uZtikrinti io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasts, yra
atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

25. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu visi jame pateikti klausimai iSspresti arba | juos atsakyta i§ esmes. Pavedimy
kontrole vykdo skyriy vedéjai.

26. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uZduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso
jo kompetencijai, dél pavedimo peradresavimo kreipiasi i rezoliucijos autoriy pavedimo gavimo
dieng ir apie vykdytojo pasikeitima informuoja Centro direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja.

27. Laiku nejvykdes pavedimo, atsakingas vykdytojas ra$tu teikia paaitkinima

tiesioginiam vadovui, kuris apie tai prane$a Centro direktoriui.



28. Centrui 18ra¥ytos saskaitos faktfiros nedelsiant perduodamos apmokéti BI ,.Kauno
biudZetiniy jstaigy buhalterin¢ apskaita® ir turi biti apmokétos ne véliau kaip per 14 kalendoriniy
dieny nuo Centro direktoriaus rezoliucijos pasira§ymo dienos, jei su tickéju sudarytoje sutartyje
nenumatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

29. Pinigy priémima i§ Centro atskaitingy darbuotojy reglamentuoja Kauno miesto
socialiniy paslaugy centro kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo tvarkos apraas,

patvirtintas Kauno miesto socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymu.

VI SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

30. Centro dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymais, Centro dokumenty valdymo
tvarkos aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu ir kitais teisés aktais.

31. Dokumenty valdymg Centre organizuoja ir kontroliuoja specialistas, atsakingas uz
dokumenty valdyma. Dokumenty valdymui Centre naudojama elektroning dokumenty valdymo
sistema ,, KONTORA* (toliau — DVS , Kontora®).

32. Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami dokumenty registruose, kuriy
saradq tvirtina ir atsakingus asmenis uZ registry vedima paskiria Centro direktorius. Visiems
registrucjamiems dokumentams suteikiamas registracijos numeris, kurj sudaro simbolis numeris,
registro identifikavimo Zymuo pagal patvirtinta dokumenty registry sqradg ir skaitmeninis
dokumento registravimo eilés numeris. Dokumento registracijos numeris gali biiti papildomas
paiedkos duomenimis (bylos indeksu pagal dokumentacijos plana), kurie raSomi skliaustelivose.

33. PasiraSytus siunéiamus dokumentus (lydraséius), jeigu jie siunciami ne per DVS
»Kontorag®, registruoja specialistas, atsakingas u? dokumenty valdyma, ir i8siundia adresatams, o
dokumento originala graZina rengéjui, kuris dokumentg jsega j bylg.

34. Centre gautus dokumentus priima specialistas, atsakingas uZ dokumenty valdyma, juos
perzitiri ir registruoja. Specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma, atplédia visus gautus
vokus, iSskyrus vokus su uZrafu ,asmenikai” ir ,konkursui”. Jeigu Centro darbuotojas,
susipazings su dokumenty ,,asmeniskai”, nusprend¥ia nustatyta tvarka jj registruoti, jis graZinamas
registruoti kartu su voku.

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

36. UZregistruoti dokumentai nustatyta tvarka perduodami susipaZinti bei nukreipiami

vykdyti.
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37. Elektroniniu paStu gauti dokumentai bei gyventojy pradymai registruojami ir
paskirstomi bendra tvarka. Skubiis — perduodami nedelsiant. Centro darbuotojy pragymai jvairiais
klausimais registruojami atskiruose registruose.

38. Centro darbuotojai, gave neregistruotus dokumentus 1§ kity valstybés ir savivaldybeés
institucijy ir jstaigy bei organizacijy, privalo juos nedelsdami perduoti atsakingiems uz ty
dokumenty registravima darbuotojams. Dokumentus, gautus tiesiai i§ Centro direktoriaus,
vykdytojas privalo perduoti juos uZregistruoti atsakingam uZ ty dokumenty registravima
darbuotojui.

39. UZregistruoti tvarkomosios organizacinés veiklos dokumentai Centro darbuotojams
gali biti pateikiami rastiSku arba Zodiniu Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo leidimu,
o kitiems suinteresuotiems asmenims - tik rastiSku Centro direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo leidimu.

40. VieSojo pirkimo-pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos viesyju pirkimu
jstatymo nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos
civiliniame kodekse atskiroms sutar¢iy ridims keliamus reikalavimus.

41.  Ceniro bylos apskaitomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
istatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymais, ir Centro dokumenty valdymo tvarkos aprasu.

42. Kasmet yra parengiamas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas,
kuris yra suderinamas su Kauno miesto savivaldybés administracijos Socialiniy paslaugy skyriumi
1r tvirtinamas Centro direktoriaus,

43. UZ Centro dokumenty byly tvarkyma ir saugojima skyriuose atsakingi skyriy vedejai,
kuriems kei¢iantis, dokumenty bylos perduodamos pagal akta, tvirtinama Centro direktoriaus.

44. Centro skyriai privalo nustatyta tvarka juy veiklos metu sukauptus dokumentus déti |
dokumentacijos plane numatytas bylas, suvesti byly sudarymo statistinius duomenis, atlikti
dokumenty vertinima, sudaryti laikino ir ilgo saugojimo byly saragus.

45, Laikino saugojimo dokumenty bylos paprastai yra saugomos Centro skyriuose
dokumentacijos plane numatyta terming, kur ju apskaitai sudaromi laikino saugojimo byly saragai.

46. Centro dokumentai, pasibaigus dokumentacijos plane numatytam dokumenty
saugojimo terminui, naikinami jstatymu numatyta tvarka. Dokumenty atrinkima ir perdavima

naikinimui organizuoja specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma.
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VII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA

47. Darbuotojai priimami dirbti Centre ir atleidZiami i§ darbo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

48. Darbuotojy atranka organizuojama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

49. Priimant darbuotojus dirbti | Centra, sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

50. Centro darbuotojas privalo pradéti darba nuo priémimo dienos, nurodytos direktoriaus
isakyme arba darbo sutartyje. Personalo specialistas, atsakingas uZ personalo ir darbo saugos
dokumenty tvarkyma, naujai priimta darbuotojg supaZindina su pareigybés apradymu, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis, $iomis Taisyklémis ir kitais Centre galiojandiais teisés aktais,
reglamentuojandiais jo darba.

51. Su Centro skyriy dokumentais naujai priimta darbuotoja supazindina skyriy vedéjai.

52. Priémus j darbg, darbuotojui i§duodamas darbuotojo (darbo) pazyméjimas.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

53. Centro darbuotojai privalo:

53.1. laikytis darbo tvarkos, darbo pareigy (nustatytos darbo laiko trukmeés, visa darbo
laika skirti darbui) ir tarnybinés etikos;

53.2. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

53.3. vykdyti Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir savo tiesioginio vadovo
nurodymus ar pavedimus;

53.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti interesanty bei socialiniy paslangy
gavejy klausimus ir problemas, bendrauti su jais mandagiai;

53.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity
dirbanéiyjy sveikatai, saugoti savaja;

53.6. atvykti | darbg nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku faktg ir priezastis (del ligos ar
kity pateisinamy priezas¢iy) informuoti savo tiesioginj vadova ar jj pavaduojanti darbuotojg arba
personalo specialista, i¥skyrus atvejus, kai to padaryti nejmanoma dél objektyviy priezas&iy;

53.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

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

53.9. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su darbu susijusia informacija kitokia

tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;
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53.10. periodinj sveikatos patikrinimg atlikti jstaigoje, su kuria Centras yra sudares sutarti,
arba savarankiSkai pasirinktoje sveikatos prieziiiros jstaigoje;

53.11. darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotikus,
toksines medZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity
psichikg veikian¢iy medziagy. Kilus jtarimy, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo
narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy, jis gali biiti nudalintas nuo darbo
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

54. Darbuotojams draudZiama be administracijos leidimo vieinti darbo aplinkg ir paslaugy
gavéju nuotraukas asmeniniuose socialiniy tinkly profilivose. I¥skyrus tuos atvejus, kuomet
dalinamasi oficialiu Centro Facebook profilio turiniu uZtikrinant tinkama asmens duomeny
apsauga.

55. Darbuotojams draudZiama nuslépti ir nepraneti tiesioginiam vadovui, Centro
direktoriui ar jo pavaduotojui apie nelaiminga atsitikima, incidenty ivykusi darbo metu, kuris yra
tiesiogiai susijgs su Centro darbuotojais ir (ar) paslaugy gavéjais.

56. Darbuotojai, atlikdami pareigines funkcijas, vadovaujasi Centro asmens duomeny
tvarkymo taisyklémis, o esant neaidkiai situacijai konsultuojasi su tiesioginiu vadovu, kuris
uztikrindamas informacijos teisinguma ir darbuotojo teisétus veiksmus gali konsultuotis su Centro
duomeny apsaugos pareigiinu,

57. Centro darbuotojai turl teise:

57.1. gauti darbo uzmokesti;

57.2. tobulinti kvalifikacijg ir atestuotis;

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

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

57.5. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

57.6. reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

57.7. naudotis tarnybiniu transportu tarnybinéms uZduotims vykdyti vadovaujantis
Tarnybiniy automobiliy naudojimo taisyklémis, patvirtintomis Centro direktoriaus jsakymu;

57.8. naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais vadovaujantis Centro direktoriaus
nustatyta tvarka,

57.9. tapti profesinés sgjungos ar Centre veikian&ios darbo tarybos nariu ir dalyvauti jos
veikloje;

57.10. teikti sitilymus tiesioginiam vadovui darbo gerinimo klausimais;

57.11. ginti savo teises ir teisétus interesus;
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57.12 esant poreikiui, gauti psichologing pagalba.

58. Centre skatinamas tarpusavio bendradarbiavimas ir pagarba kolektyve.

IX SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

59. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga (drabuziai ir avalyné) — $vari ir
tvarkinga. Darbuotojai, tiesiogial neaptarnaujantys paslaugy gavéjy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijose ar kitose veiklose, susijusiose su atstovavimu Centrui
arba jo reprezentavimu, viena dieng per savaite (penktadieniais) gali déveti laisvalaikio stiliaus
drabuZius.

60. Direktorius arba jo pavaduotojas, skyriy vedéjai, kuriy nuomone, darbuotojo apranga
ir i$vaizda neatitinka 3iy Taisykliy 59 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojq ateityje rengtis
tinkamai.

61.  Centro darbuotojas, bendraudamas su vadovais, turi elgtis korektidkai ir pagarbiai,
vykdyti jy teisétus nurodymus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir ja
taktiskai reik3ti. Pastebéjes vadovo klaida, Centro darbuotojas turi taktiskai jam apie tai tiesiogiai
pranesti.

62. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra,

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

64.  Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

65. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Yeminandio asmens garbe ir
oruma turinio informacija darbo vietoje.

66. Centro darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, sgZiningumu,
lygiateisidkumu, tolerancija ir taktidkumu.

67.  Centro darbuotojai privalo laikytis geranoriskumo principy, stengtis, kad kolektyve
vyrauty savitarpio pasitikéjimas bei vengti bet kokiy priekabiavimo formuy:

67.1. asmens Zeminimo ar j?eidinéjimo;

67.2. darbuotojo charakterio, jam biudingy savybiy vieso aptarimo;

67.3. darbuotojo darbo ar nuosavybés menkinimo;

67.4. apkalby, $meiZto skleidimo, Centro reputacijos ¥eminimo:

67.5. nesantaikos kurstymo;

67.6. neigiamy emocijy demonstravimo.
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68. Centre kuriamas toks mikroklimatas, kur yra gerbiamas kiekvienas darbuotojas,
pripazistamos ir vertinamos jy individualios savybés bei gebéjimai, udtikrinamos lygios

galimybés, saugoma nuo tiesioginés ir netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo,

X SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

69. Kiekvienam dirbaniajam turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme.

70. Centro patalpose ir darbo vietoje turi biti §varu ir tvarkinga.

71. Centro patalpose bei tarnybinése transporto priemonése riikyti draudziama.

72. Darbuotojams neleidZiama laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje piliediy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gerimy
lankytojy ar interesanty aptarnavimo metu.

73. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti kabinetuose, i$skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

74. Darbuotojai turi utikrinti, kad ju darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems
esant.

75. Centro elekironiniais rySiais, galiniais irenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

76. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais
rySials, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

77.  Kompiuteriy, ry$iy technikos priezifira bei remonty ir taikomosios programines
jrangos diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka uz &g veikla atsakingas juridinis asmuo, su
kuriuo Centras yra sudares sutartj.

78. Darbuotojai, ideidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo ji uZrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Baigg darba, turi palikti darbo vieta tvarkinga, i§jungti kompiuteri, §ildymo jrangg ir
kitus prietaisus, uzdaryti langus, i§jungti kabinete §viesa, uZrakinti kabineto duris.

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

80. Darbuotojai privalo nedelsdami praneiti Centro vadovybei ir darbuotojui, atsakingam
uz Centro uking veikla apie prieZastis ir salygas, neleidZiantias arba apsunkinandias normaly

darba (gedimus, techninius nesklandumus, avarija ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis
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priemoniy, siekdami skubiai paSalinti pricZastis ir salygas, trukdandias normaly darba.
Darbuotojai, radg sugadintg inventoriy, tuoj pat turi pranesti Centro vadovybei.

81. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis &ais
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. Darbuotojui draudZiama asmeniniais tikslais naudotis tarnybiniu mobilivoju telefonu.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

83. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

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

85. Centro darbo laikas:

85.1. Administracijos, Bendryjy reikaly skyriaus, Socialiniy paslaugy bendruomenei
skyriaus ir Dainavos dienos globos centro (Partizany g. 38D), Socialiniy paslaugy seimai skyriaus
(Nemuno g. 29 ir 31), atvejo vadybininky, socialiniy darbuotojy bei socialinio darbo organizatoriy
darbo vietose, kurios yra Kauno miesto savivaldybés administracijos filialuose senitinijose:

85.1.1. darbo diena prasideda 8:00 valanda ir baigiasi 17:00 valandg, penktadienj — 15:45
valanda, pries §vendiy dienas - 1 valanda ankséiau;

85.1.2. darbo laikas per savaite — 40 valandy, 5 darbo dienos;

85.1.3. piety pertrauka nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos (iSskyrus Dainavos dienos
globos centre);

85.1.4. Dainavos dienos globos centre uZimtumo specialisto piety pertrauka nuo 11:45
valandos iki 12:30 valandos, socialinio darbuotojo, psichologo, vairuotojo, individualios
prieziliros darbuotojo (teikiandio paslaugas asmens namuose) — nuo 12:00 valandos iki 12:45
valandos, individualios prieZitiros darbuotojo (teikiandio paslaugas jstaigoje) — nuo 11:00
valandos iki 11:45 valandos.

85.1.5. Dainavos dienos globos centro kineziterapeuto, ergoterapeuto, bendrosios praktikos
slaugytojo darbo diena prasideda 8:15 valanda ir baigiasi 16:30 valanda, penktadienj — 15:45
valanda, piety pertrauka nuo 12:15 valandos iki 12:45 valandos. Darbo laikas per savaite - 38
valandos, 5 darbo dienos.

85.2. Laikino apgyvendinimo skyriaus (R. Kalantos g. 55, R. Kalantos g. 57, Partizany g.

5) darbuotojy (i8skyrus dezinfekuotoja ir bendrosios praktikos slaugytoja):
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85.2.1. darbo diena prasideda 8:00 valanda ir baigiasi 17:00 valanda, penktadienj — 15:45
valanda, prie§ §venciy dienas - 1 valanda ankséiau.

85.2.2. darbo laikas per savaitg — 40 valandy, 5 darbo dienos;

85.2.3. piety pertrauka nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos (i8skyrus bendrosios
praktikos slaugytojy);

85.2.4. bendrosios praktikos slaugytojams, teikiantiems laikino apnakvindinimo paslaugas
neblaiviems asmenims (R. Kalantos g. 57) taikoma suminé darbo laiko apskaita: darbo laikas per
savaite — 37 valandos, iki 24 valandy per parg darbo laiko trukmé, uztikrinant nustatyty savaités
nepertraukiamo poilsio trukme;

85.2.5. dezinfekuotojo darbo diena prasideda 8:00 valandg ir baigiasi 16:30 valanda,
penktadien] - 15:45 valanda, piety pertrauka nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos. Darbo laikas
per savaite — 38 valandos, 5 darbo dienos.

85.3. Socialiniy paslaugy $eimai skyriaus Seimos kriziy centro (Birutés g. 29A):

85.3.1. darbo diena prasideda 8:00 valanda ir baigiasi 17:00 valanda, penktadienj — 15:45
valandg, prie§ §venciy dienas - 1 valanda ankséiau,

85.3.2. darbo laikas per savaitg — 40 valandy, 5 darbo dienos;

85.3.3. piety pertrauka nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos;

85.3.4. individualios prieZiliros darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko
apskaita: darbo laikas per savaitg — 40 valandy, iki 24 valandy per para darbo laiko trukme,
uZtikrinant nustatyta savaités nepertraukiamo poilsio trukme.

86. Centro darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita, sudaromi darbo
grafikai, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimuy.
Darbuotojams, dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaitg, atskiras piety laikas nenustatomas,
pietaujama darbo laiku, kai nevykdomos tiesioginés darbo funkeijos.

87. Centro direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biti nustatytas atskiras darbo laiko
grafikas, kai darbuotojas pateikia rasytinj praSyma leisti dirbti pagal atskira darbo grafika ir
suderina jj su savo tiesioginiu vadovu.

88. Darbo diena prie§ §ventiy dienas 1 valanda baigiasi anks¢iau tik tiems darbuotojams,
kuriy darbo laikas yra nesutrumpintas teisés akty nustatyta tvarka.

89. Darbuotojas, atsiZvelgus i atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobiidi (nuolatos
dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi pusg ir daugiau darbo dienos) turi
teisg daryti 5 min. pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradios.

90. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms prieZastims, turi teise i8leisti darbuotoja i§ darbo ne

daugiau kaip 1 darbo dienai.
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91. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekso nustatyta tvarka turi teise | papildoma
poilsio laika. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo prasymu (tiek vaiko motinai, tiek
vaiko tévui) Centro direktoriaus jsakymu, pateikus §ig teise jrodanéius dokumentus.

92. Kasmetinés ir kitos atostogos suteikiamos Darbo kodekso, kity teis¢s akty ir Centro
direktoriaus nustatyta tvarka.

93. Centro darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko Centro personalo specialistas Finansy
valdymo ir apskaitos sistemos ,,BiudZetas VS* modulyje ,,Personalas“.

94. Darbuotojai, i§vykdami i§ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trulime. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima,

95. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti | darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo
tiesiogin} vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry prieZaséiy negali pranedti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

96. Be svarbios prieZasties neatvykusiems j darbg darbuotojams Zymimos pravaikitos. Uz
pravaiksta skiriamas darbo pareigy paZeidimas.

97. Darbuotojas, i8vykstantis i§ Centro nepasibaigus darbo laikui (isskyrus piety
pertrauka), turi informuoti tiesioginj vadova,

98. Susirge Centro darbuotojai privalo ta padig dieng pranecdti apie tai savo skyriaus
vedejui, skyriy vedéjai — personalo specialistul, o $is informuoja B ,,Kauno biudZetiniy jstaigy
buhaltering apskaita® atsakinga darbuotoja, Jeigu darbuotojai apie savo liga dél sveikatos biiklés
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

99. Darbuotojams, kurie dirba ne visg darbo diena, darbo valandos nustatomos darbo
sutartyje arba Centro direktoriaus jsakymu,

100. Centro darbuotojams, kurie priklauso profesinei sajungai, gali biiti taikomas kitoks
darbo laikas, kuris apibréZtas Nacionalingje kolektyvinéje ir Socialiniy paslaugy $akos

kolektyvinéje sutartyse.

XIT SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU KAITUMAS
101.  Keiciantis skyriy vedéjams, kitiems Centro darbuotojams bel jy funkcijoms,
reikalai (darbai) bei dokumentai perduodami pagal byly perdavimo-ptiémimo akta, kurj tvirtina
Centro direktorius.
102. AtleidZiamas i§ pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, taip pat visas materialines vertybes igytas uz

Centro [é3as, antspaudus ir spaudus skyriaus vedéjui,
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XIIT SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJUY ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

103. Centre veikia Centro darbo taryba (tolian — darbo taryba), kuri yra darbuotojy
atstovaujamasis organas, ginantis Centro darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines
teises bei atstovaujantis jy interesams.

104. Darbo tarybos nariai, profesiniy sgjungy valdymo organy nariai, pareigas atlicka
darbo metu. Tuo tikslu darbuotojy atstovavimg jgyvendinantys darbuotojai, jy pareigy vykdymo
metu, atleidZziami nuo tiesioginio darbo ne maZiau kaip 3efiasde$imt valandy per vienus
kalendorinius metus. UZ §j laikg jiems paliekamas jy vidutinis darbo uZmokestis.

105.  Darbdavys sudaro salygas darbuotoju atstovavimg jgyvendinanéiy asmeny
mokymui ir $vietimul. Tam su darbdaviu suderintu laiku jiems gali biiti suteikiamos ne maziau
kaip penkios darbo dienos per metus. Uz § laikg darbuotojams paliekamas vidutinis darbo
uZmokestis ne maziau kaip dvi darbo dienas. Mokymui ir $vietimui gali biiti naudojamas

nustatytas laikas atstovavimo funkcijoms atlikti.

X1V SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS IR SKATINIMAS

106. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo sglygas ir dydZius, pareigybiy lygius,
pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemoky, premijuy,
materialiniy paSalpy mokéjimo sglygas ir tvarka nustato Kauno miesto socialiniy paslaugy centro
darbo apmokéjimo tvarkos apradas, patvirtintas Centro direktoriaus jsakymu.

107. Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pasiragant
sutartj.

108. Darbo uZmokestis uz pra¢jusj meénesj Kauno miesto socialiniy paslaugy centro
darbuotojams iSmokamas du kartus per ménesj 7 dieng ir 18 diena, bet ne ankséiau kaip einamojo
meénesio 5 darbo dieng ir 12 darbo diena.

109, Vidutinis darbo uZmokestis uz atostogas mokamas artimiausio darbo urmokeséio
mokejimo diena, t. y. ménesio 7 ar 18 dieng, bet ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki kasmetiniy
atostogy pradZios.

110.  Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uZmokestis mokamas galiojandiy
teisés akty nustatyta tvarka.

111. Centro darbuotojai, kurie teikia socialines paslaugas Seimoms, patiriandioms
socialing rizika, bei suaugusiems socialing rizika patiriantiems asmenims, yra apdraudZiami

Centro le$omis nuo nelaimingy atsitikimy darbe. Draudimo i§moka mirties it/ar kiino suzalojimo
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(traumos) ir/ar papildomy riziky atveju (jei Sios rizikos pasirinktos) yra mokama j Centro nurodytg
sgskaita.

112. Atsizvelgus | pragjusiy mety veiklos vertinima pagal darbuotojams nustatytas
metines uZzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius, nustatoma darbuotojy pareiginés
algos kintamoji dalis.

113. Pareiginés algos kintamosios dalies nustatymo, priemoky, premijy, materialiniy
paSalpy ar draudimo i¥moky panaudojimo klausimus svarsto Centro direktoriaus jsakymu sudaryta

komisija, kuri teikia Centro direktoriui rekomendacijas dél jy skyrimo.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJYU ATSAKOMYBE

114. Darbo sutarties nutraukimas kaip darbo pareigy paZeidimas galiojandiy teisés akty
nustatyta tvarka gali biiti taikomas, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padare
pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, paZeidima.

115. Centre Siurk3ciu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

115.1. neatvykimas i darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

115.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas;

115.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, i¥skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy
pareigy vykdymas;

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

115.5. priekabiavimas d¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar trefiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

115.6. tyc¢ia padaryta turting Zala darbdaviui ar bandymas ty&ia padaryti jam turtines Zalos;

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

115.8. kiti paZeidimai, kuriais $iurk¥¢iai paZeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.

116. Prie§ priimant sprendima nutraukti darbo sutartj, pareikalaujamas darbuotojo radytinis
paaiSkinimas, i8skyrus atvejus, kai darbuotojas per nustatyts protinga laikotarpj $io paaiskinimo
nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe
del jo pasiaidkinti ir per vieng ménesj nuo pazeidimo paaidkéjimo dienos darbuotojas buvo jspétas

apie galimg atleidimg uz antrg tokj paZeidima.
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117. Darbo metu darbuotojas, pastebéjes kitg galimai neblaivy darbuotoja, privale apie tai
nedelsdamas pranesti administracijai ar skyriaus ved&jui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai
nelaimei uzkirsti.

118. Darbuotojo neblaivumas ar apsvaigimas nuo psichotropiniy medZiagy tikrinamas
pagal poZymius, kuriems esant galima jtarti, kad asmuo yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichika,
veikian¢iy medziagy:

118.1. i burnos sklindantis alkoholio kvapas;

118.2. neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti poZymiai);

118.3. nerisli kalba;

118.4. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;

118.5. kiti poZzymiai.

119. lvertinus nurodytas aplinkybes ir esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra
neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikian¢iy medziagy, nedelsiant surafomas Nugalinimo nuo
darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianéiy mediagy aktas.

120. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam apie tai suradytas aktas bei nudalintas
nuo darbo, atleidZiamas i§ darbo teisés akty nustatyta tvarka, jeigu jis per 2 val. nuo akto sura$ymo
momento nesikreipia | medicinos istaigg ir nepateikia jos i§duoto akto, paneigiandio nualinimo
fakto.

121. Materialing Zalg padaryta Centrui darbuotojas privalo atlyginti Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka,

122. Drausming nuobaudy galima apskusti darbo gindy nagrinéjimo tvarka — darbo gindy
komisijai, o neisprendus -- teismui.

123. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad tam tikri veikla Centre galintys paveikti i¥oriniai,
vidiniai ir (ar) individualiis rizikos veiksniai nesuteikty galimybiy atsirasti korupcijai. Darbuotojai
nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova, Centro direktoriy ar jo pavaduotoja apie
galimg ir (ar) realy korupcinio pobiidzio poveiki, su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas bei

kitas reik8mingas aplinkybes, galindias turéti jtakos pasireiksti korupcijai.

XVI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES
124. Centro darbuotojy iSvykimo | tarnybines komandiruotes klausimus sprend#ia Centro
direktorius, suderines su skyriy vedéjais.
125, Siuntimas | komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, pateikiant
komandiruotg pateisinantj dokumenta (uZsienio valstybés institucijos, tarptautinés organizacijos ar

institucijos ratas, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). Jei dokumentas yra uZsienio kalba,
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pagrindinés jo nuostatos privalo biti iSverstos | lietuviy kalbg. Vertimg | lictuviy kalbg
organizuoja | komandiruotg vykstantis darbuotojas.

126. Centro darbuotojai vyksta i tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tarnybiniy
komandiruo¢iy i3laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lictuvos
Respublikos Vyriausybeés nutarimu ir jstaigos Tarnybiniy komandiruodiy dokumenty pateikimo ir
18laidy apmokéjimo tvarkos apra¥e nustatyta tvarka.

127. Centro darbuotojai, griZze i¥ tarnybiniy komandiruoliy uZsienyje ir Lietuvos

Respublikoje ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia rastu ataskaita apie pavedimo arba

uZzduoties atlikima bei avanso (jei toks buvo) apyskaita Centro direktoriui.

XVII SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

128. Kasmetinés, tikslines, pailgintos ir papildomos atostogos Centro darbuotojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir Centro direktoriaus jsakymu
patvirtinto jstaigos darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo tvarkos apraso nustatyta
tvarka.

129. Kasmetines atostogos Centro darbuotojams suteikiamos pagal mety pradzioje (iki
vasario 15 dienos) sudaromg atostogy suteikimo grafika (eile), su kurino darbuotojai
supazindinami pasiradytinai.

130. Personalo specialistas kiekvienais metais iki sausio 5 dienos pateikia skyriy vedéjams
informacija, apie darbuotojy turimas atostogy dienas. Skyriy vedéjai, gave informacija apie
darbuotojy turimas atostogy dienas, derina su darbuotojais planuojamy atostogy (eile) grafika, kuri
iki sausio 31 dienos pateikia personalo specialistu.

131. Centro darbuotojai, pageidaujantys dél tam tikry prieZaséiy eiti atostogy ne grafike
nustatytu laiku, ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki planuojamy atostogy pradzjos, pateikia
Centro direktoriui radtilka pragyma, suderintg su skyriaus vedéju ir darbuotojy atstovu. Personalo
specialistas Centro direktoriaus jsakyma del atostogy suteikimo perduoda BI ,.Kauno biudZetiniy
istaigy buhalteriné apskaita™ atsakingam darbuotojui.

132. Skyriy vedeéjai turi uZtikrinti, kad ju vadovaujamy skyriy darbuotojams duoti

pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems Centro darbuotojams.

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS,
VERTINIMAS IR ATESTACIJA
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133. Kickvienas Centro darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo kvalifikacija pagal jo
pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

134. Darbuotojai kvalifikacijg tobulina pagal kvalifikacijos tobulinimo jstaigy sitilomas
mokymo programas.

135. Kiekvienais metais iki sausio 31 dienos Centro direktoriaus pavaduotojui Skyriy
vedéjai pateikia savo ir skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikj einamiesiems
metams, pagrista Centro darbuotojy atliekamy funkcijy vykdymu.

136. Centro direktoriaus pavaduotojas iki kiekvieny mety vasario 10 dienos sudaro ir
pateikia Centro direktoriui tvirtinti Centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo plana.

137. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Centro
darbuotojams nustato ir kasmeting veikla vertina tiesioginis jy vadovas.

138. Centro darbuotojy kasmetiné veikla vertinama kiekvienais metais iki
kovo 1 dienos Centro darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo tvarkos apraso, patvirtinto Centro
direktoriaus jsakymu, nustatyta tvarka.

139. Centro skyriy vedéjai turi uZtikrinti, kad kiekvienas Centro darbuotojas galéty
dalyvauti suplanuotuose ir patvirtintuose mokymo renginiuose.

140. Kiekvienas Centro darbuotojas, griZes i§ mokymo renginio, privalo Centro
direktoriaus pavaduotojui ir personalo specialistui elektroniniu pa$tu pateikti pazyméjimo kopija,
patvirtinancig dalyvavimg mokymo renginyje (jeigu toks paZyméjimas buvo i§duotas).

141. Centro darbuotojai, siekdami jgyti ju profesine kompetencija atitinkanéia
kvalifikacing kategorija, dalyvauja darbuotojy atestacijoje.

142. Centro darbuotojy, pageidaujanéiy dalyvauti atestacijoje, praktine veikla vertina
tiesioginis vadovas arba kitas Centro direktoriaus jgaliotas asmuo.

143, Centro i8laidy sgmatoje kiekvienais metais darbuotojy kvalifikacijai tobulinti ir
dalyvavimo atestacijoje islaidoms numatomos 1&Sos. Centro darbuotojas savo profesines

kompetencijas gali tobulinti ir asmeninémis léSomis.

XIX SKYRIUS
PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS BEI
INTERESANTU PRIEMIMAS
144, Pilie¢iy ir kity asmeny prasymai bei skundai nagrinéjami, vadovaujantis Pilie¢iy ir
kity asmeny aptarnavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu.
145, RaSytiniy asmeny pradymy ir skundy nagringjimo terminus kontroliuoja darbuotojas,

atsakingas uz Centro dokumenty apskaita.
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XX SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDUY NAUDOJIMAS

146. Centras turi antspauda,

147, Centro antspauda saugo ir nustatyta tvarka naudoja paskirtas Centro darbuotojas.

148. Centro  antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir
kontrolivojamas Lietuvos Respublikos teises akity nustatyta tvarka.

149. Centro antspaudus ir spaudus saugo bei nustatyta tvarka naudoja Centro direktoriaus
isakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

150. Centro darbuotojai gali turéti savo spaudus, kuriuos naudoja tik tarnybiniam reikalui
esant.

XXI. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

151. Tvykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina prane$ti tiesioginiam vadovui, Centro
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis  gydymo istaiga, o reikalui esant, iskviesti greitaja
medicinos pagalbos tarmnyba ir iki tyrimo pradZios i§saugoti jvykio darbe vietg ir jrenginiy biikle
tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir
sveikatai.

152. [vykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darba arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis prane$ti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

153. Jvykus incidentui, reikia nedelsiant prane$ti savo tiesioginiam vadowvui,

154, Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai darbe ir juos tiria Centro
dircktoriaus jsakymu ar kitu tvarkomuoju dokumentu patvirtinta dvifalé komisija, sudaryta i3
darbdavio atstovo (-y), kurj (-fuos) skiria Centro direktorius, ir darbuotojy atstovo (-y) saugai ir
sveikatai.

155. Incidentas turi biti istirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. T§tyrus incidenta,
surafomas laisvos formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos jo aplinkybés ir priezastys,
priemonés panasiems incidentams i§vengti.

156. Atliekant incidento tyrima, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

157. Incidentai registruojami Centro Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir nelaimingy
atsitikimy darbe akty registravimo Zurnale.

158. Centro incidenty laisvos formos aktai ir tyrimo med#iaga saugomi Centre 3 metus.

159. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirban¢iuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti ju evakavima; turimomis

pirminémis gaisro gesinimo priemonémis — gesinti gaisra, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,
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Centro direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybes pavojui, ideiti i pavojingos
zonos, pagal Centro sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis.

160. [vykus avarijai, ieiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,
Centro direktoriy ar jo jgaliotg asmenj.

l6l. Kilus apiplédimo grésmei, visomis pastangomis uZtikrinti Zmonfy, esandiy Centro

patalpose, sauguma. Taip pat visontis priemonémis apsaugoti Centro turts, bei pinigus.

XXII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
162. Sios Taisykles skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.
163. Su Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis darbuotojai supaZindinami pasiradytinai.
164. Taisyklés yra privalomos visiems Centro darbuotojams. Siy Taisykliy pazeidimas yra

laikomas pareigy paZzeidimu, uZ kurj gali biiti taikoma atsakomybé Lietuvos Respublikos darbo

kodekse nustatyta tvarka.

SUDERINTA: 1. Kauno miesto socialiniy paslaugu centro Darbo taryba, 2022-08-04
protokolo Nr. 21;

2. Kauno miesto socialiniy pasiaugy centro Dvi¥alé taryba, 2022-08-11 protokolo Nr, 4,



