no miesto socialiniy paslaugy centro direktoriaus
4 m. vasario 28 d. jsakymu Nr. V-17

KAUNO MIESTO SOCIALINIY PASLAUGY CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto 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), taip pat
visiems kitiems asmenims, kurie Centre atlieka praktika, savanoriska veikla, alternatyviaja krasto
apsaugos tarnyba.

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, Mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus ir Socialiniy paslaugy skyriaus vedéjo jsakymais, Centro nuostatais bei giomis
Taisyklémis.

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

5. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai, nutarimai, Darbo kodeksas, Kauno miesto savivaldybés norminiai

aktai, Centro nuostatai, patvirtinti Kauno miesto savivaldybés tarybos ir kiti teisés aktai.

11 SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

6. Centro struktiirg tvirtina Centro direktorius.
7. Centro struktiira sudaro:

7.1. Administracija;

7.2. Bendruyjy reikaly skyrius;

7.3. Socialiniy paslaugy bendruomenei skyrius;



7.3.1. Dainavos dienos globos centras;
7.4. Socialiniy paslaugy Seimai skyrius;
7.4.1. Seimos kriziy centras;

7.5. Laikinojo apgyvendinimo skyrius.

111 SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Centro darbg organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis Centro nuostatais ir
direktoriaus pareigybés apradymu, patvirtintu Kauno miesto savivaldybés tarybos sprendimu.
Centro darbuotojai vadovaujasi — Centro skyriy nuostatais ir darbuotojy pareigybiy apradymais.
Centro darbuotojai privalo vykdyti savo pareigybiy apradymuose numatytas funkcijas.

9. Centro direktorius:

9.1. organizuoja Centro darbg, kad baty jgyvendinami Centro veiklos tikslai ir atliekamos
nustatytos funkcijos;

9.2. uztikrina, kad bty laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir Centro nuostaty, patvirtinty
Kauno miesto savivaldybés tarybos;

9.3. jstatymy nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidZia i3 darbo Centro darbuotojus;

9.4. nustato Centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemg;

9.5. nevirsijant darbo uZmokescio fondui skirty Ié3y ir didZiausia pareigybiy (etaty) skaiciy
suderings su Savivaldybés asignavimy valdytoju, nustato Centro struktiirg ir Centro darbuotojy
pareigybiy sgrasg;

9.6. organizuoja Centro finansine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos
Istatymga ir garantuoja, kad teikiami finansiniy ataskaity rinkiniai, biudZeto vykdymo ataskaity
rinkiniai ir statistinés ataskaitos baty teisingi ir atitikty teisés aktus;

9.7. uztikrina racionaly ir taupy [éSy ir turto naudojima, veiksmingg Centro vidaus
kontrolés sistemos sukdrima, jos veikimg ir tobulinima;

9.8.jstatymy nustatyta tvarka skatina Centro darbuotojus, skiria jiems drausmines
nuobaudas;

9.9. atstovauja Centrui arba jgalioja kitus Centro darbuotojus atstovauti Centrui kitose
jstaigose ar institucijose;

9.10. nevirsijant savo kompetencijos leidZia jsakymus Centro veiklos organizavimo

klausimais;
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9.11. teikia visuomenei informacijg apie Centro veiklg ir teikiamas paslaugas;

9.12. rapinasi Centro tarptautiniais rysiais;

9.13. kasmet Kauno miesto savivaldybei pateikia ataskaitg apie Centro veikla, vykdomas
programas ir veiklos efektyvumg;

9.14. tvirtina Taisykles ir darbuotojy pareigybiy apradymus;

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

10. Kai Centro direktoriaus laikinai néra dél atostogy, ligos ar komandiruotés,
direktoriaus pareigas atlieka direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams (toliau -
direktoriaus pavaduotojas), kurio pareiginiuose nuostatuose nurodyta i funkcija arba kitas teisés
akty nustatyta tvarka paskirtas asmuo. Centro skyriams vadovauja skyriy vedéjai ar vedéjai
socialiniams reikalams (toliau — skyriy vedéjai). Direktorius koordinuoja Centro skyriy veiklg
tiesiogiai, per direktoriaus pavaduotoja ir skyriy vedéjus.

11. Centro direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui. Centro
skyriy vedéjai tiesiogiai pavaldis Centro direktoriui ir jo pavaduotojui, skyriy darbuotojai
tiesiogiai pavaldis skyriy vedéjams.

12. Centro direktoriaus pavaduotojas ir skyriy vedéjai (vadovaujanéias pareigas
uZimantys darbuotojai) yra asmeniskai atsakingi u jiems priskirty funkcijy vykdyma, darbo
organizavimg bei Centro direktoriaus rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy vykdyma.

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

14. Centro veiklai organizuoti yra sudaromas Centro metinis veiklos planas ir skyriuose
rengiamos metinés, ketvircio, ménesio veiklos ataskaitos. Skyriy vedéjai yra atsakingi u? metiniy,
ketvirCio, ménesio ataskaity pateikima Centro direktoriaus pavaduotojui.

15.B] ,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ pagal 2018 m. gruodzio 18 d.
sutartj Nr. 21-53 neatlygintinai pagal pateiktus buhalterinés apskaitos dokumentus ir kitg
informacija, vadovaudamasi viedojo sektoriaus subjekty buhalterine apskaita ir finansiniy bei
biudZzeto vykdymo ataskaity rinkiniy sudaryma reglamentuojanéiais teisés aktais, vykdo Centro

buhalterine apskaita.

IV SKYRIUS
DOKUMENTY PASIRASYMAS IR RENGIMAS
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16. 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.

17. Centro direktorius pasiraso:

17.1. jsakymus dél Centro darbuotojy priémimo ir atleidimo, jy skatinimo, tarnybiniy
komandiruodiy, jspéjimy dél darbo pareigy pazeidimy skyrimo, ir kitus;

17.2. jgaliojimus;

17.3. siunciamus informacinius dokumentus;

17.4. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose bitinas jstaigos
vadovo parasas;

17.5. sutartis, kitus su Centro dkio tvarkymu susijusius dokumentus;

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

18. Centro direktorius gali jgalioti Centro direktoriaus pavaduotojg pasiradyti $iy taisykliy
17.1-17.6 punktuose nurodytus dokumentus. Taip pat Centro direktorius gali jgalioti skyriy
vedéjus ir darbuotojus pasirasyti su skyriaus veikla tiesiogiai susijusias ir skyriaus kompetencijoje
esancias uzklausas, siuniamus rastus.

19. Skyriy vedéjai, pagal jiems priskirtas administruojamas ir koordinuojamas veiklos
sritis, pasiraso:

19.1. Centro skyriy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

19.2. skyriaus veiklos ménesio, ketviréio, mety ataskaitas;

19.3. kitus dokumentus, kuriuos rastikai jgalioja pasirasyti direktorius;

19.4. informacinio pobdzio dokumentus (vidinius dokumentus).

20. Uz dokumente pateikty duomeny tiksluma, dokumento tinkama parengima ir
suderinima asmeniskai atsako dokumento rengéjas.

21. Dokumenty kopijas, nuoradus ir iSraus savo antspaudu gali tvirtinti darbuotojas,
atsakingas uZ dokumenty valdymg Centre, skyriaus vedéjai, vedéjy pavaduotojai socialiniams
reikalams / socialiniam darbui, socialinio darbo organizatoriai, vyriausiasis atvejo vadybininkas,
atvejo vadybininkai, socialiniai darbuotojai, paZymint, kad kopija tikra arba naudojant antspauda
»kopija tikra” ir pasira3ant. Dokumenty kopijos ir i3ragai tvirtinami tik pateikus jy originalus.

22. Apie Jstaigos direktoriaus jsakymus, kitus Jstaigos vidaus teisés aktus darbuotojai yra
informuojami elektroninio pasto Zinute apie gautg dokumentg Dokumenty valdymo sistemoje

~Kontora” (toliau — DVS ,Kontora“) arba pasiraytinai. DVS ,Kontora“ naudotojo prisijungimo



5

duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis), vienareikdmiskai identifikuojantys konkrety Centro
darbuotoja, kurio duomenys logiskai susieti su pasirasomu tekstu, laikomi elektroniniu parasu ir
turi tokig pat teisine galia kaip ir radytinis parasas vidaus dokumentuose.

23. Darbuotojai privalo tikrinti savo elektroninj pasta bei paskyra DVS ,Kontora“ ne reciau
kaip 1 karta per dieng ir susipaZinti su teikiamais praneSimais bei teisés aktais. Jei per vieng darbo
dieng (iSskyrus atostogy, poilsio, ligos, sveikatinimo ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés
laikg) darbuotojas neatsako, nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas

susipazino ir yra atsakingas uZ vykdyma.

V SKYRIUS
PAVEDIMAI IR SASKAITY FAKTURY APMOKEJIMAS

24. Pavedimai gali bati duodami Centro direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis, Centro
direktoriaus pavaduotojo, skyriy vedeéjy, skyriy vedéjy pavaduotojy socialiniams reikalams
rezoliucijomis, kitokia rasytine ar Zodine forma.

25. Pavedimy apskaita tvarko, kontroliuoja jy vykdymo terminus ir kartg per savaite apie
véluojanCiy pavedimy vykdyma informuoja Centro direktoriy arba Centro direktoriaus
pavaduotojg — skyriy vedéjai, kurie yra asmeniskai atsakingi u# informacijos apie nejvykdytus
pavedimus pateikima.

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

27. Jeigu pavedimo jvykdyti per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priefaséiy,
nedelsiant apie tai turi bati prane$ta pavedimg davusiam Centro direktoriui arba Centro
direktoriaus pavaduotojui.

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

29. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvyykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu visi jame pateikti klausimai i3spresti arba j juos atsakyta i esmés. Pavedimy

kontrole vykdo skyriy vedéjai.
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30. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uzduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso
jo kompetencijai, dél pavedimo peradresavimo kreipiasi j rezoliucijos autoriy pavedimo gavimo
dieng ir apie vykdytojo pasikeitimg informuoja Centro direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja.

31. Laiku nejvykdes pavedimo, atsakingas vykdytojas rastu teikia paaiskinima tiesioginiam
vadovui, kuris apie tai pranesa Centro direktoriui.

32. Centrui iSradytos saskaitos faktiiros nedelsiant perduodamos apmokéti BJ ,Kauno
biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ ir turi bati apmokétos per saskaitoje nurodyta termina,
jei su tiekéju sudarytoje sutartyje nenumatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

33. Pinigy priémimg i3 Centro atskaitingy darbuotojy reglamentuoja Kauno miesto
socialiniy paslaugy centro kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo tvarkos apragas,

patvirtintas Kauno miesto socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymu.

VI SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTY VALDYMO ORGANIZAVIMAS

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

35. Dokumenty valdyma Centre organizuoja ir kontroliuoja specialistas, atsakingas u?
dokumenty valdyma. Dokumenty valdymui Centre naudojama DVS , Kontora“.

36. Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami dokumenty registruose, kurie
jtraukti j patvirtinta Centro dokumentacijos plang (toliau — Dokumentacijos planas). Visiems
registruojamiems dokumentams suteikiamas registracijos numeris, kurj sudaro bylos indeksas,
registro identifikavimo Zymuo pagal patvirtinta Dokumentacijos plang ir skaitmeninis dokumento
registravimo eilés numeris. Dokumento registracijos numeris gali biti papildomas paieskos
duomenimis (bylos indeksu pagal dokumentacijos plang), kurie ra3omi skliausteliuose.

37. Centre gautus dokumentus priima specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma,
juos perzilri ir registruoja. Specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma, atplésia visus gautus
vokus, iSskyrus vokus su uZraSu ,,asmeniskai” ir ,konkursui”. Jeigu Centro darbuotojas,
susipaZzings su dokumenty ,asmeniSkai”, nusprendZia nustatyta tvarka jj registruoti, jis
graZinamas registruoti kartu su voku.

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

direktorius arba direktoriaus pavaduotojas.
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39. UZregistruoti dokumentai nustatyta tvarka perduodami susipaZinti bei nukreipiami
vykdyti.

40. Elektroniniu padtu gauti dokumentai bei gyventojy praSymai registruojami ir
paskirstomi bendra tvarka. Skubis — perduodami nedelsiant. Centro darbuotojy pradymai
jvairiais klausimais registruojami Personalo valdymo dokumenty registre.

41. Centro darbuotojai, gave neregistruotus dokumentus i$ kity valstybés ir savivaldybés
institucijy ir jstaigy bei organizacijy, fiziniy asmeny privalo juos nedelsdami perduoti
atsakingiems uZ ty dokumenty registravima darbuotojams.

42. UZregistruoti tvarkomosios organizacinés veiklos dokumentai Centro darbuotojams
gali bati pateikiami radtisku arba Zodiniu Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo leidimu,
o kitiems suinteresuotiems asmenims — tik rastiSku Centro direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo leidimu.

43. VieSojo pirkimo-pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vie3yjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos
civiliniame kodekse atskiroms sutarciy rasims keliamus reikalavimus.

44. Centro bylos apskaitomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu ir Centro dokumenty valdymo tvarkos aprasu.

45. Kasmet yra parengiamas numatomy sudaryti byly planas — Dokumentacijos planas,
kuris yra suderinamas su Kauno miesto savivaldybés administracijos Socialiniy paslaugy skyriumi
ir tvirtinamas Centro direktoriaus.

46. UZ Centro dokumenty byly tvarkyma ir saugojima skyriuose atsakingi skyriy vedéjai,
kuriems keiciantis, dokumenty bylos perduodamos pagal aktg, tvirtinamga Centro direktoriaus.

47. Centro skyriai privalo nustatyta tvarka jy veiklos metu sukauptus dokumentus déti j
Dokumentacijos plane numatytas popierines ir (ar) elektronines bylas. Ant popieriniy byly turi
bati uZzradytas bylos indeksas pagal Dokumentacijos plana.

48.)moné, Centrui pagal sudaryta sutartj teikianti archyvavimo paslaugas, suveda byly
sudarymo statistinius duomenis, atlieka dokumenty vertinima, sudaro laikino ir ilgo saugojimo
byly sarasus.

49. Laikino saugojimo dokumenty bylos paprastai yra saugomos Centro skyriuose
Dokumentacijos plane numatyta terming, kur jy apskaitai sudaromi laikino saugojimo byly

sgrasai.
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50. Centro dokumentai, pasibaigus Dokumentacijos plane numatytam dokumenty
saugojimo terminui, naikinami jstatymu numatyta tvarka. Dokumenty atrinkimg ir perdavima

naikinimui organizuoja specialistas, atsakingas u? dokumenty valdyma.

VII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJY PRIEMIMAS | DARBA

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

52. Darbuotojy atranka organizuojama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

53. Priimant darbuotojus dirbti j Centrg, sudaroma darbo sutartis, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

54. Centro darbuotojas privalo pradéti darbg nuo priemimo dienos, nurodytos
direktoriaus jsakyme arba darbo sutartyje. Personalo specialistas, atsakingas uZ personalo ir
darbo saugos dokumenty tvarkyma, naujai priimta darbuotoja supaZindina su pareigybeés
apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, &iomis Taisyklémis ir kitais Centre
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanéiais jo darba.

55. Su Centro skyriy dokumentais naujai priimta darbuotojg supazindina skyriy vedéjai.

56. Priémus j darbg, darbuotojui iSduodamas darbuotojo (darbo) pazymeéjimas.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJY TEISES IR PAREIGOS

57. Centro darbuotojai privalo:

57.1. laikytis darbo tvarkos, darbo pareigy (nustatytos darbo laiko trukmés, visg darbo
laika skirti darbui) ir tarnybinés etikos;

57.2. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

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

57.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti interesanty bei socialiniy
paslaugy gaveéjy klausimus ir problemas, bendrauti su jais mandagiai;

57.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity

dirbanciyjy sveikatai, saugoti savaja;
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57.6. atvykti j darbg nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku faktg ir priezastis (dél ligos ar
kity pateisinamy prieZas¢iy) informuoti savo tiesioginj vadova ar jj pavaduojantj darbuotoja arba
personalo specialistg, iSskyrus atvejus, kai to padaryti nejmanoma dél objektyviy priezasciy;

57.7. laikytis nustatytos dokumenty saugojimo tvarkos;

57.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros energija ir kitus
materialinius isteklius;

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

57.10. periodinj sveikatos patikrinima atlikti jstaigoje, su kuria Centras yra sudares sutartj,
arba savarankiskai pasirinktoje sveikatos prieZitros jstaigoje, tadiau tokiu atveju u? periodinj
sveikatos patikrinimg sumokéti savo léSomis;

57.11. darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotikus,
toksines medZiagas, biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ar kity
psichikg veikianCiy medziagy. Kilus jtarimy, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges nuo
narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medZiagy, jis gali bati nusalintas nuo darbo
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

58. Darbuotojams draudZiama be administracijos leidimo vieinti darbo aplinkg ir
paslaugy gavéjy nuotraukas asmeniniuose socialiniy tinkly profiliuose, i$skyrus tuos atvejus,
kuomet dalinamasi oficialiu Centro Facebook profilio turiniu uZtikrinant tinkama asmens
duomeny apsauga.

59. Darbuotojams draudZiama nuslépti ir nepranesti tiesioginiam vadovui, Centro
direktoriui ar jo pavaduotojui apie nelaiminga atsitikima, incidentg jvykusj darbo metu, kuris yra
tiesiogiai susijes su Centro darbuotojais ir (ar) paslaugy gavéjais.

60. Darbuotojai, atlikdami pareigines funkcijas, vadovaujasi 2016 m. balandZio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), Centro asmens duomeny tvarkymo
taisyklémis, o esant neaiskiai situacijai konsultuojasi su tiesioginiu vadovu ir (ar) Centro duomeny
apsaugos pareigunu.

61. Centro darbuotojai turi teise:

61.1. gauti darbo uzmokestj;

61.2. tobulinti profesine kompetencijg ir atestuotis;
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61.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatytomis
atostogomis;

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

61.5. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

61.6. reikalauti, kad baty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

61.7. naudotis tarnybiniu transportu tarnybinéms uzduotims vykdyti vadovaujantis
Tarnybiniy automobiliy naudojimo tvarkos apradu, patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu;

61.8. naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais vadovaujantis Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje
tvarka, patvirtinta Centro direktoriaus jsakymu;

61.9. tapti profesinés sajungos nariu ir dalyvauti jos veikloje;

61.10. teikti sililymus tiesioginiam vadovui darbo gerinimo klausimais;

61.11. ginti savo teises ir teisétus interesus;

61.12. esant poreikiui, gauti psichologine pagalba.

62. Centro direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo $eiminius
Isipareigojimus. Darbuotojui pateikus praSyma, susijusj su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu,
Centro direktorius turi jj apsvarstyti ir motyvuotai atsakyti ratu, jei pradymas netenkinamas ar
tenkinamas i$ dalies.

63. Centre skatinamas tarpusavio bendradarbiavimas ir pagarba kolektyve.

IX SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

64. Darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga (drabuZiai ir avalyné) — $vari ir
tvarkinga. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys paslaugy gavéjy ir kity asmeny,
nedalyvaujantys posédZiuose, komisijose ar kitose veiklose, susijusiose su atstovavimu Centrui
arba jo reprezentavimu, vieng dieng per savaite (penktadieniais) gali déveéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

65. Direktorius arba jo pavaduotojas, skyriy vedéjai, kuriy nuomone, darbuotojo apranga
ir iSvaizda neatitinka 3iy Taisykliy 64 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis

tinkamai.
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66. Centro darbuotojas, bendraudamas su vadovais, turi elgtis korektidkai ir pagarbiai,
vykdyti jy teisétus nurodymus, pasiliekant teise turéti savo nuomone visais klausimais ir ja
taktiSkai reiksti. Pastebéjes vadovo klaida, Centro darbuotojas turi taktiskai jam apie tai tiesiogiai
pranesti.

67. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

68. Centre turi bati vengiama triukdmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, paslaugy gavéjais, jy artimaisiais ir kitais asmenimis.

69. Konfliktai ir nesutarimai sprendzZiami vystant komunikacija, uZtikrinant pakantumga ir
ieSkant tarpusavio sprendimo bidy. NeiSsprendus konflikto apie tai radtu turi bati informuotas
Centro direktorius.

70. Centre draudZiama priekabiauti ir (arba) smurtauti, neetiskai ir nepagarbiai elgtis su
darbuotojais ir kitais asmenimis (pavyzdZiui, paslaugy gavéjais, interesantais, paslaugas
teikianciais darbuotojais).

71. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.

72. Darbuotojai turi saZiningai, nepriekaiStingai ir atsakingai atlikti savo pareigas,
nustatytas Lietuvos Respublikos teisés norminiuose aktuose, Centro ir kituose teisés aktuose.

73. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzlrinio arba Zeminan&io asmens garbe ir
oruma turinio informacija darbo vietoje.

74. Darbuotojai, spresdami pavestas uiduotis ir priimdami sprendimus, turi vengti
skubotumo ir pavirSutiniskumo, bendradarbiauti su kitomis institucijomis, jstaigomis, jmonémis ir
organizacijomis.

75. Darbuotojai turi teise viedai reiksti savo pozidrj, isakyti komentarus, jei tai nesukelia
neigiamy padariniy bei neteiséto poveikio kitiems asmenims, reidkiant savo jsitikinimus ir
nusistatymus.

76. Darbuotojai turi suteikti tikslig ir iSssamig informacija paslaugy gavéjams apie jy teises,
pareigas, galimybes ir galimus padarinius nedarydami jtakos apsisprendimui.

77. Darbuotojai turi uZtikrinti priimamy sprendimy skaidruma, teisétuma, prireikus
pagrijsti savo sprendimy priémimo motyvus.

78. Tiesioginiai darbuotojy vadovai turi skatinti pavaldZius darbuotojus rodyti iniciatyva,
reikSti nuomone ir jg isklausyti.

79. Darbuotojas turi teise atsisakyti vykdyti tiesioginio vadovo pavedima, jei toks

pavedimas priedtarauja jstatymams, Centro tikslams, uzdaviniams ir $iy Taisykliy nuostatoms.
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80. Centro darbuotojy tarpusavio santykiai grindZiami pasitikéjimu, saZiningumu,
lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu. Darbuotojai privalo vadovautis Centro direktoriaus
isakymu patvirtinta Smurto ir priekabiavimo politika ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasu.

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

81.1. asmens Zeminimo ar jzeidinéjimo;

81.2. darbuotojo charakterio, jam badingy savybiy vie$o aptarimo;

81.3. darbuotojo darbo ar nuosavybés menkinimo;

81.4. apkalby, SmeiZto skleidimo, Centro reputacijos Zeminimo;

81.5. nesantaikos kurstymo;

81.6. neigiamy emocijy demonstravimo.

82. Centre kuriamas toks mikroklimatas, kur yra gerbiamas kiekvienas darbuotojas,
pripaZjstamos ir vertinamos jy individualios savybés bei gebéjimai, uztikrinamos lygios galimybés,
saugoma nuo tiesioginés ir netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo.

83. Socialiniy paslaugy srities darbuotojai dirba savo veikloje vadovaudamiesi Socialiniy
paslaugy srities darbuotojy etikos kodeksu, patvirtintu Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos

ir darbo ministro jsakymu.

X SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

84. Kiekvienam dirbanciajam turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme.

85. Centro patalpose ir darbo vietoje turi bati $varu ir tvarkinga.

86. Centro patalpose bei tarnybinése transporto priemonése rikyti draudziama.

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

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

89. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pa3aliniai asmenys biity tik jiems

esant.
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50. Centro elektroniniais ry3iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

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

92. Kompiuteriy, rySiy technikos prieZilrg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka uz $ig veiklg atsakingas juridinis asmuo, su
kuriuo Centras yra sudares sutart;.

93. Darbuotojai, iSeidami i$ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo jj uZrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Baige darba, turi palikti darbo vieta tvarkingg, i$jungti kompiuterj, 3ildymo jranga ir
kitus prietaisus, uzdaryti langus, iSjungti kabinete 3viesg, uZrakinti kabineto duris.

94. Centro direktorius paskiria atsakingus darbuotojus, kuriems yra suteikiami Centro
patalpy signalizacijos kodai patalpy atrakinimui pries darbg ir uzrakinimui po darbo.

95. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro vadovybei ir darbuotojui, atsakingam
uz Centro Ukine veikla apie prieZastis ir sglygas, neleidZianias arba apsunkinanéias normaly
darbg (gedimus, techninius nesklandumus, avarijg ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis
priemoniy, siekdami skubiai pa3alinti prieZastis ir sglygas, trukdandias normaly darba.
Darbuotojai, rade sugadinta inventoriy, tuoj pat turi pranesti Centro vadovybei.

96. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis $iais
telefonais taip, kad darbo metu bty galima su jais susisiekti. Telefonai turi bati darbo metu
jjungti, i8skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais

telefonais. Darbuotojui draudZiama asmeniniais tikslais naudotis tarnybiniu mobiliuoju telefonu.

X1 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

98. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko reZimo.

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

100. Centro darbo laikas:
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100.1. Administracijos, Bendryjy reikaly skyriaus, Socialiniy paslaugy bendruomenei
skyriaus ir Dainavos dienos globos centro (Partizany g. 38D), Socialiniy paslaugy $eimai skyriaus
(Nemuno g. 29 ir 31 ir R. Kalantos g. 57), atvejo vadybininky, socialiniy darbuotojy bei socialinio
darbo organizatoriy darbo vietose, kurios yra Kauno miesto savivaldybés administracijos
filialuose senilnijose:

100.1.1. darbo diena prasideda 8:00 valandg ir baigiasi 17:00 valandg, penktadienj — 15:45
valandg, prie$ Svenciy dienas - 1 valanda anks¢iau;

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

100.1.3. piety pertrauka nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos (i3skyrus Dainavos dienos
globos centre);

100.1.4. Dainavos dienos globos centre uZzimtumo specialisto piety pertrauka nuo 11:30
valandos iki 12:15 valandos, socialinio darbuotojo, psichologo, vairuotojo, individualios prieZitros
darbuotojo (teikianéio paslaugas asmens namuose) — nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos,
individualios prieZitiros darbuotojo (teikian¢io paslaugas jstaigoje) — nuo 11:00 valandos iki 11:45
valandos.

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

100.2. Laikinojo apgyvendinimo skyriaus (R. Kalantos g. 55, R. Kalantos g. 57) darbuotojy
(i8skyrus dezinfekuotoja):

100.2.1. darbo diena prasideda 8:00 valandg ir baigiasi 17:00 valandg, penktadienj — 15:45
valanda, prie$ Svenciy dienas - 1 valanda anks¢&iau.

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

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

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

100.3. Socialiniy paslaugy Seimai skyriaus Seimos kriziy centro (Birutés g. 29A):

100.3.1. darbo diena prasideda 8:00 valandg ir baigiasi 17:00 valandg, penktadienj — 15:45
valanda, pries$ Svenciy dienas - 1 valanda ankséiau;

100.3.2. darbo laikas per savaite — 40 valandy, 5 darbo dienos;
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100.3.3. piety pertrauka nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos;

100.3.4. individualios prieZitros darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko
apskaita: darbo laikas per savaite — 40 valandy, iki 24 valandy per para darbo laiko trukme,
uZtikrinant nustatytg savaités nepertraukiamo poilsio trukme.

101. Darbo laiko grafikas gali bati kei¢iamas nuo darbdavio valios nepriklausanéiais
atvejais, jspéjus darbuotojg ne véliau kaip pries 5 dienas.

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

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

104. Dirbti nuotoliniu biadu skiriama darbuotojo prasymus, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu arba 3aliy sutarimu. Nuotolinio darbo organizavimo
forma taikoma darbuotojo funkcijoms, kurios gali bati atliekamos kitoje, nei yra darbovieté,
vietoje, taip pat ir naudojant informacines technologijas. Nuotolinio darbo Centre tvarka numato
Nuotolinio darbo Centre tvarkos aprasas, patvirtintas Centro direktoriaus jsakymu.

105. Darbo diena prieS Svendéiy dienas 1 valanda baigiasi anksCiau tik tiems
darbuotojams, kuriy darbo laikas yra nesutrumpintas teisés akty nustatyta tvarka.

106. Darbuotojas, atsiZvelgus j atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobidj (nuolatos
dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi puse ir daugiau darbo dienos) turi
teise daryti 5 min. pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradzios.

107. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms prieZastims, turi teise isleisti darbuotojg i darbo
ne daugiau kaip 1 darbo dienai.

108. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekso nustatyta tvarka turi teise j
papildomg poilsio laikg. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo prasymu (tiek vaiko
motinai, tiek vaiko tévui) Centro direktoriaus jsakymu, pateikus $ig teise jrodancius dokumentus.

109. Kasmetinés ir kitos atostogos suteikiamos Darbo kodekso, kity teisés akty ir Centro
direktoriaus nustatyta tvarka.

110. Centro darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko Centro personalo specialistas Finansy

valdymo ir apskaitos sistemos ,BiudZetas VS“ modulyje ,,Personalas®.



16

111. Darbuotojai, iSvykdami i$ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

112. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti
savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

113. Be svarbios prieZasties neatvykusiems j darbg darbuotojams Zymimos pravaikstos.
UzZ pravaikstg skiriamas darbo pareigy paZeidimas.

114. Darbuotojas, iSvykstantis i§ Centro nepasibaigus darbo laikui (i3skyrus piety
pertraukg), turi informuoti tiesioginj vadova.

115. Susirge Centro darbuotojai privalo ta pacig dieng pranesti apie tai savo tiesioginiam
vadovui, skyriy vedéjai — personalo specialistui, o $is informuoja B} ,Kauno biudZetiniy jstaigy
buhalteriné apskaita” atsakinga darbuotoja. Jeigu darbuotojai apie savo liga dél sveikatos biklées
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

116. Darbuotojams, kurie dirba ne visg darbo dieng, darbo valandos nustatomos darbo
sutartyje arba Centro direktoriaus jsakymu.

117. Centro darbuotojams, kurie priklauso profesinei sajungai, gali biti taikomas kitoks
darbo ir poilsio laikas, kuris apibréZtas Nacionalinéje kolektyvinéje ir Socialiniy paslaugy $akos

kolektyvinéje sutartyse.

X1l SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJY KAITUMAS

118. KeiCiantis skyriy vedéjams, kitiems Centro darbuotojams bei jy funkcijoms, reikalai
(darbai) bei dokumentai perduodami pagal byly perdavimo-priémimo akta. Kai Centro
darbuotojas bylas (dokumentus) perduoda kitam to paties Skyriaus darbuotojui, byly
(dokumenty) perdavimo aktg tvirtina to Skyriaus vedéjas socialiniams reikalams / vedéjas.
KeiCiantis skyriy vedéjams, direktoriaus pavaduotojui ir kai bylos (dokumentai) perduodami
Centro direktoriui ar perimami i$ kito Centro Skyriaus, perdavimo aktg tvirtina Centro direktorius
arba jo jgaliotas asmuo.

119. AtleidZiamas i3 pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, taip pat visas materialines vertybes jgytas u?

Centro lésas, antspaudus ir spaudus tiesioginiam vadovui.
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X1 SKYRIUS
SOCIALINES PARTNERYSTES JGYVENDINIMAS IR CENTRO DARBUOTOJY ATSTOVAVIMAS
DARBDAVIO LYGMENIU

120. Centre veikia Centro dviSalé taryba (toliau — DviSalé taryba), kuri yra Centro
socialinés partnerystés organas, dalyvaujantis per 3aliy konsensusu priimtus sprendimus jstaigos
valdyme.

121. Dvisalés tarybos nariai, profesiniy sajungy valdymo organy nariai, pareigas atlieka
darbo metu.

122. Darbuotojy atstovavimg jgyvendinantys profesiniy sgjungy valdymo organy nariai,
ju pareigy vykdymo metu, atleidZiami nuo tiesioginio darbo ne maZiau kaip $eSiasdesimt valandy
per vienus kalendorinius metus. Uz §j laikg jiems paliekamas jy vidutinis darbo uzmokestis.

123. Darbdavys sudaro salygas darbuotojy atstovavimg jgyvendinanéiy profesiniy
sajungy valdymo organy nariy mokymui ir Svietimui. Tam su darbdaviu suderintu laiku jiems gali
buti suteikiamos ne maZiau kaip penkios darbo dienos per metus. UZ §j laika darbuotojams
paliekamas vidutinis darbo uZmokestis ne maziau kaip dvi darbo dienas. Mokymui ir $vietimui gali

bati naudojamas nustatytas laikas atstovavimo funkcijoms atlikti.

X1V SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJY DARBO APMOKEJIMAS IR SKATINIMAS

124. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo salygas ir dydZius, pareigybiy lygius, grupes,
pareigybiy lygiy struktiirg, pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, priemoky,
piniginiy iSmoky, skatinimo, materialiniy pasalpy mokéjimo salygas ir tvarka nustato Kauno
miesto socialiniy paslaugy centro darbo apmokéjimo tvarkos apra3as, patvirtintas Centro
direktoriaus jsakymu.

125. Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pasiradant
sutartj.

126. Darbo uzmokestis uZ praéjusj ménesj Centro darbuotojams imokamas du kartus
per ménesj 7 dieng ir 18 dieng, bet ne anksciau kaip einamojo ménesio 5 darbo dieng ir 12 darbo
dieng. Esant darbuotojo ralytiniam praSymui, darbo uZmokestis mokamas vieng kartg per

menesj.
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127. Vidutinis darbo uZmokestis uZ atostogas mokamas artimiausio darbo uZmokeséio
mokéjimo dieng, t. y. ménesio 7 ar 18 dieng, bet ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki kasmetiniy
atostogy pradzios.

128. Dirbant pagal sumine darbo laiko apskaita, darbo uZmokestis mokamas galiojanéiy
teisés akty nustatyta tvarka.

129. Centro darbuotojams, kurie yra apdrausti Centro léSomis nuo nelaimingy atsitikimy
darbo metu, draudimo iSmoka mirties ir/ar kiino suZzalojimo (traumos) ir/ar papildomy riziky
atveju (jei Sios rizikos pasirinktos) yra mokama j Centro nurodyty saskaita.

130. Priemoky, piniginiy idmoky ir materialiniy paSalpy ar draudimo imoky
panaudojimo klausimus svarsto Centro direktoriaus jsakymu sudaryta komisija, kuri teikia Centro

direktoriui rekomendacijas dél jy skyrimo.

XV SKYRIUS
DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

131. Darbo sutarties nutraukimas kaip darbo pareigy paZeidimas galiojanciy teisés akty
nustatyta tvarka gali bati taikomas, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro
pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

132. Centre Siurksciu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

132.1. neatvykimas j darbg visa darbo diena ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

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

132.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukelé profesiniy
pareigy vykdymas;

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

132.5. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobadzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar trediyjy asmeny at?vilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

132.6. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos;

132.7. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;
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132.8. kiti paZeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

133. Pries priimant sprendima nutraukti darbo sutartj, pareikalaujamas darbuotojo
rasytinis paaiskinimas, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per nustatytg protingg laikotarpj %io
paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali bati nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
turéjo galimybe deél jo pasiaiskinti ir per vieng ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo dienos
darbuotojas buvo jspétas apie galima atleidima uZ antrg tokj paZeidima.

134. Darbo metu darbuotojas, pastebéjes kitg galimai neblaivy darbuotoja, privalo apie
tai nedelsdamas pranesti administracijai ar skyriaus vedéjui ir, esant reikalui, imtis priemoniy
galimai nelaimei uzkirsti.

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

135.1. i burnos sklindantis alkoholio kvapas;

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

135.3. nerisli kalba;

135.4. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;

135.5. kiti pozymiai.

136. |vertinus nurodytas aplinkybes ir esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra
neblaivus ar apsvaiges nuo psichika veikianéiy medziagy, nedelsiant sura§omas Nugalinimo nuo
darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikian¢iy medziagy aktas.

137. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam apie tai suradytas aktas bei
nusalintas nuo darbo, atleidZiamas i$ darbo teisés akty nustatyta tvarka, jeigu jis per 2 val. nuo
akto suraSymo momento nesikreipia j medicinos jstaigg ir nepateikia jos iduoto akto,
paneigiancio nusalinimo fakto.

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

139. Drausming nuobaudga galima apskysti darbo ginéy nagrinéjimo tvarka — darbo gindy
komisijai, o nei$sprendus — teismui.

140. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad tam tikri veiklg Centre galintys paveikti i$oriniai,
vidiniai ir (ar) individualds rizikos veiksniai nesuteikty galimybiy atsirasti korupcijai. Darbuotojai

nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova, Centro direktoriy ar jo pavaduotoja apie
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galima ir (ar) realy korupcinio pobtdZio poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas bei kitas

reikSmingas aplinkybes, galindias turéti jtakos pasireiksti korupcijai.

XVI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

141. Centro darbuotojy iSvykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Centro
direktorius, suderines su skyriy vedéjais.

142. Siuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, pateikiant
komandiruote pateisinantj dokumentg (uZsienio valstybés institucijos, tarptautinés organizacijos
ar institucijos rasStas, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). Jei dokumentas yra uZsienio kalba,
pagrindinés jo nuostatos privalo bti iSverstos j lietuviy kalbg. Vertima j lietuviy kalba organizuoja
j komandiruote vykstantis darbuotojas.

143. Centro darbuotojai vyksta j tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tarnybiniy
komandiruociy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu.

144. Centro darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruodiy uZsienyje ir Lietuvos
Respublikoje ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia rastu ataskaita apie pavedimo arba
uZduoties atlikimg bei avanso (jei toks buvo) apyskaita Centro direktoriui. Jeigu buvo i§mokétas

avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likutj.

XVII SKYRIUS
ATOSTOGY SUTEIKIMAS

145. Kasmetinés, tikslinés, 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 apra%o nustatyta
tvarka.

146. Kasmetinés atostogos Centro darbuotojams suteikiamos pagal mety pradZioje (iki
vasario 15 dienos) sudaromg atostogy suteikimo grafika (eile), su kuriuo darbuotojai
supazindinami pasiradytinai. Grafike darbuotojas privalo suplanuoti visas jam einamaisiais metais
priklausancias kasmetiniy atostogy dienas. Jei darbuotojas pagal suderintg grafika del objektyviy
priezasCiy nebegali iSeiti kasmetiniy atostogy, jis gali ne véliau kaip prie 1 ménesj jspéjes

darbdavj rastu, perkelti atostogy datg tais paciais einamaisiais metais, ta¢iau kitomis datomis.
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147. 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,
kurj iki sausio 31 dienos pateikia personalo specialistui.

148. Centro darbuotojai, pageidaujantys dél tam tikry prieZaséiy eiti atostogy ne grafike
nustatytu laiku ir turi sukaupty atostogy dieny, ne véliau kaip prie 1 ménesj iki planuojamy
atostogy pradzios, pateikia Centro direktoriui radtiska praSyma, suderintg su skyriaus vedéju.
Personalo specialistas Centro direktoriaus jsakyma dél atostogy suteikimo perduoda B ,Kauno
biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“ atsakingam darbuotojui.

149. Skyriy vedéjai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy skyriy darbuotojams duoti
pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems Centro darbuotojams.

150. Mokymosi atostogos Centro darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo

kodekso nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS

DARBUOTOJY PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS, VERTINIMAS IR ATESTACIJA

151. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo profesine kompetencija
pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

152. Darbuotojai profesine kompetencija tobulina pagal profesinés kompetencijos
tobulinimo jstaigy siilomas mokymo programas.

153. Kiekvienais metais iki sausio 31 dienos Centro direktoriaus pavaduotojui Skyriy
vedéjai pateikia savo ir skyriaus darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo poreikj
einamiesiems metams, pagrjsta Centro darbuotojy atliekamy funkcijy vykdymu.

154. Centro direktoriaus pavaduotojas iki kiekvieny mety vasario 10 dienos sudaro ir
pateikia Centro direktoriui tvirtinti Centro darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo
plana.

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

156. Kiekvienas Centro darbuotojas, grijZes i§ mokymo renginio, per tris darbo dienas
privalo pateikti informacija apie profesinés kompetencijos tobulinima ,Gmail“ diske pildomoje ir
saugomoje mokymy suvestinéje bei Centro direktoriaus pavaduotojui bei specialistui, atsakingam

uz personalo dokumenty tvarkyma, elektroniniu pastu pateikti pazyméjimo kopijg, patvirtinancia
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dalyvavimg mokymo renginyje (jeigu toks pazyméjimas buvo iSduotas) per tris darbo dienas nuo
paiyméjimo gavimo dienos.

157. Centro socialiniy paslaugy srities darbuotojai, siekdami jgyti jy profesine
kompetencija atitinkancia kvalifikacine kategorijg, dalyvauja darbuotojy atestacijoje.

158. Centro darbuotojy, pageidaujanciy dalyvauti atestacijoje, praktine veiklg vertina
tiesioginis vadovas arba kitas Centro direktoriaus jgaliotas asmuo.

159. Centro islaidy sgmatoje kiekvienais metais darbuotojy profesinei kompetencijai
tobulinti numatomos Ié30s. Centro darbuotojas savo profesines kompetencijas gali tobulinti ir
asmeninémis IéSomis.

160. Metines veiklos uZduotis, veiklos ltkescCius, siektinus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius Centro darbuotojams nustato ir kasmeting veikla vertina tiesioginis jy vadovas.

161. Metinés veiklos uzduotys, veiklos likesciai, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai
Centro Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui, personalo specialistui, vyriausiajam specialistui,
specialistui, GkvedZiui ir vairuotojui turi bati nustatyti kiekvienais metais iki vasario 25 d., o
socialiniy paslaugy srities darbuotojams, pagal Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministro patvirtintg Socialiniy paslaugy srities darbuotojy pareigybiy ir atliekamy funkcijy sarasa,

- kiekvienais metais iki kovo 1 dienos.

XIX SKYRIUS
PILIECIY IR KITY ASMENY PRASYMY (SKUNDY) NAGRINEJIMAS BE! INTERESANTY
PRIEMIMAS
162. Pilieciy ir kity asmeny praSymai bei skundai nagrinéjami, vadovaujantis Asmeny
prasymy ir skundy nagrinéjimo Centre tvarkos aprasu, patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu.
Rengiant atsakymus vadovaujamasi Centro direktoriaus jsakymu patvirtintais Dokumenty
valdymo tvarkos apra3u ir Informacijos rengimo ir (ar) teikimo asmenims su negalia jy pasirinktais
prieinamais bendravimo bdais vidaus tvarkos aprasu.
163. Radytiniy asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo terminus kontroliuoja

darbuotojas, atsakingas uz Centro dokumenty apskaita.

XX SKYRIUS
ANTSPAUDY IR SPAUDY NAUDOIJIMAS

164. Centras turi antspauda.
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165. Centro antspauda saugo Centro specialistas, atsakingas uz dokumenty tvarkyma.

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

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

esant ir yra atsakingi uz jy saugojima.

XX1. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACHIOS

168. Jvykus jvykiui darbe, nedelsiant badtina pranesti tiesioginiam vadovui, Centro
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis j gydymo jstaigg, o reikalui esant, i$kviesti greitaja
medicinos pagalbos tarnybg ir iki tyrimo pradzios i$saugoti jvykio darbe viets ir jrenginiy bikle
tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir
sveikatai.

169. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui apie atsitikima ir jo aplinkybes.

170. )vykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

171. Centro incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai darbe ir juos tiria Centro
direktoriaus jsakymu ar kitu tvarkomuoju dokumentu patvirtinta dvi$alé komisija, sudaryta is
darbdavio atstovo (-y), kurj (-iuos) skiria Centro direktorius, ir darbuotojy atstovo (-y) saugai ir
sveikatai.

172. Incidentas turi bti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. Istyrus incidenta,
suraSomas laisvos formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos jo aplinkybés ir priezastys,
priemonés panasSiems incidentams iSvengti.

173. Atliekant incidento tyrima, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

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

175. Centro incidenty laisvos formos aktai ir tyrimo medZiaga saugomi Centre 5 metus.

176. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus bendruoju pagalbos telefonu —
112; informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisrag ir organizuoti jy evakavima; turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis — gesinti gaisra, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,

Centro direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, ideiti i$ pavojingos
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zonos, pagal Centro sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis.

177. |vykus avarijai, iSeiti i$ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg,
Centro direktoriy ar jo jgaliotg asmen;.

178. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanciy Centro

patalpose, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Centro turtg bei pinigus.

XXl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
179. Sios Taisyklés skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.
180. Su Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis darbuotojai supaZindinami DVS
~Kontora” priemonémis arba pasiradytinai.
181. Taisyklés yra privalomos visiems Centro darbuotojams. Siy Taisykliy paZeidimas yra
laikomas pareigy pazeidimu, u? kurj gali bati taikoma atsakomybé Lietuvos Respublikos darbo

kodekse nustatyta tvarka.

SUDERINTA: Kauno miesto socialiniy paslaugy centro Dvialés tarybos 2025 m. rugpjtcio

18 d. protokolas Nr. 6.



