Elektroninio dokumento nuorasas

VIESOSIOS ISTAIGOS ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL VS] ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU
CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLIU TVIRTINIMO

2024 m. spalio  d. Nr. V-
Alytus

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 3 straipsnio 1 dalimi, VieSosios
jstaigos Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro jstaty, patvirtinty 2023 m. vasario 9 d. visuotiniu
dalininky nutarimu (visuotinio dalininky susirinkimo protokolo Nr. 41, 1 nutarimas), 36.1 papunk¢iu,
ir atsizvelgdama j VieSosios jstaigos Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro Darbo tarybos 2024
m. spalio 25 d. pranes$img apie jvykusj darbo tarybos posédj, kurio metu buvo suderintos naujos darbo
tvarkos taisyklés:

1. Tvirtinu VS Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro darbo tvarkos taisykles
(pridedama).

2. PripazZjstu netekusiu galios VS] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2022 m. birzelio 1 d. jsakymu Nr. V-142, patvirtintas V] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro
vidaus darbo tvarkos taisykles su visais jas siejanciais pakeitimais.

3.Ipareigoju VSl Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro personalo specialiste Joalita
Antanevicien¢ supazindinti VS| Alytaus m. socialiniy paslaugy centro skyriy/padaliniy
vadovus/socialinio darbo organizatorius, o socialinio darbo organizatorius, padaliniy vadovus
supazindinti pavaldzius darbuotojus su Siuo jsakymu iki 2024 m. lapkri¢io 29 d. imtinali,

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 25 straipsnio 1 dalimi.

Direktoriaus pavaduotoja socialiniam darbui Vaida Cyziaté - Tatuliené
atliekanti direktoriaus funkcijas



PATVIRTINTA
V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy
centro direktoriaus 2024 m. spalio  d.
jsakymu Nr. V-

VSJI ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau - Centras) darbo tvarkos taisyklés
(toliau - taisyklés) reglamentuoja centro darbo organizavimo tvarka.

2. Sios taisyklés taikomos visiems centro darbuotojams (toliau - darbuotojai), taip pat
visiems kitiems asmenis, kurie Centre atlicka praktika, savanoriskg veikla, dalyvauja viesyjy 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
jsakymais, VS| Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus ir
1sakymais, bei Siomis Taisyklémis.

4.  Centrui atstovauja Centro direktorius arba, jo pavedimu, Centro direktoriaus pavaduotojas
socialiniam darbui (toliau — direktoriaus pavaduotojas) ar kitas centro darbuotojas.

Il SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

5. Centro struktiira tvirtinama visuotinio dalininky susirinkimo nutarimu.
6. Centro struktiirg sudaro:

6.1. Direktorius;

6.2. Direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui;

6.3. Buhalterijos skyrius;

6.4. Bendrasis skyrius;

6.5. Asmeny, turin¢iy intelekto sutrikimy, dienos uzimtumo skyrius;
6.6. Socialinés globos padalinys;

6.7. Paramos Seimai padalinys;

6.8. Seimos kriziy centras;

6.9. Vaiky dienos centras ,,Vaikystés vaivoryksté*.



111 SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Centro darbg organizuoja Centro direktorius, vadovaudamasis VS| Alytaus miesto
socialiniy paslaugy centro jstatais ir direktoriaus pareiginiais nuostatais, patvirtintais VS| Alytaus
miesto savivaldybés tarybos sprendimu, centro darbuotojai vadovaujasi - 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 biity jgyvendinti
Centro tikslai ir vykdomos nustatytos funkcijos;

8.2. analizuoja Centro veiklos ir valdymo iStekliy biikle, teikia sitlymus dél Centro veiklos
rodikliy nustatymo;

8.3. pagal savo kompetencija leidZia jsakymus, uztikrina jy vykdymo kontrole;

8.4. garantuoja pagal LR vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy ataskaity rinkiniy
ir statistiniy ataskaity teisinguma;

8.5. uztikrina, kad Centro finansiniai jsipareigojimai nevirSyty jo finansiniy galimybiy;

8.6. kaupia, analizuoja ir teikia VS] Alytaus miesto savivaldybei informacijg apie Centro
suteiktas paslaugas;

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

8.8. organizuoja Centro turto apsaugg, uztikrina racionaly ir taupy 1éSy ir turo naudojima,
veiksmingg centro vidaus kontrolés sistemos suklirima, jos veikimg ir tobulinima;

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

8.10. teisés akty 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, darbuotojy pareigybiy aprasymus ir kitus Centro
veiklai uztikrinti reikalingus dokumentus, organizuoja Centro dokumenty saugojima ir tvarkyma;

8.12. tvirtina Centro struktiirg, darbuotojy pareigybiy sarasg, nevirSijant nustatyto didziausio
leistino pareigybiy skaiciaus;

8.13. organizuoja buhalterinés apskaitos tvarkyma;

8.14. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas ir VS| Alytaus miesto
savivaldybés administracijos pavedimus.

9. Kai Centro direktoriaus laikinai néra dél atostogy, ligos ar komandiruotés, direktoriaus
pareigas eina direktoriaus pavaduotojas, kurio pareiginiuose nuostatuose nurodyta $i funkcija. Centro
skyriams/padaliniams vadovauja skyriy/padaliniy vedéjai arba socialinio darbo organizatoriai.
Direktorius koordinuoja Centro skyriy veikla tiesiogiai per direktoriaus pavaduotoja, skyriy/padaliniy
vedéjus ar socialinio darbo organizatorius.

10. Centro direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

11. Centro direktoriaus pavaduotojas ir skyriy/padaliniy vedéjai (vadovaujancias pareigas
uzimantys darbuotojai),socialinio darbo organizatoriai yra asmeniSkai atsakingi uz jiems priskirty
funkcijy vykdyma, darbo organizavimg bei Centro direktoriaus rezoliucijy ir zodiniy pavedimy
vykdyma.

12. Einamieji Centro veiklos klausimai gali buti aptariami Centro direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo bei skyriy/padaliniy vedéjy/socialinio darbo organizatoriy pasitarimuose. Siuose



pasitarimuose Centro direktoriaus nurodymu gali dalyvauti ir kiti Centro darbuotojai.

13. Centro veiklai organizuoti yra sudaromi Centro metiniai, ketvir¢iy ir/arba ménesio veiklos
planai bei rengiamos metings ir ketvir¢iy veiklos ataskaitos. Skyriy/padaliniy vedéjai/socialinio darbo
organizatoriai yra atsakingi uz metiniy ir ketvir¢iy plany ir ataskaity pateikima Centro direktoriaus
pavaduotojuli.

IV SKYRIUS
SOCIALINIU DIRBTUVIU VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

14. Socialiniy dirbtuviy (toliau — dirbtuvés) veikla ir paslaugos teikimas organizuojamas
vadovaujantis Socialiniy dirbtuviy paslaugos teikimo tvarkos aprasu asmenims, turintiems intelekto
ir (ar) psichikos negalig (toliau — Aprasas).

15. Dirbtuviy personalo struktiira ir skai¢ius formuojami taip, kad bendras paslaugos gavéjy
skaiCius vienu metu biity ne daugiau nei 12 asmeny ir dirbty ne maziau nei du darbuotojai, atsakingi
uz veiklos organizavimg ir asmeny sauguma 6 asmenims numatomas ne maziau kaip 1 darbuotojas.

16. Dirbtuvése dirbantj personalg sudaro:

16.1. socialinis darbuotojas;

16.2. meistras, turintis atitinkamos profesinés srities i$silavinima;

16.3. rinkodaros vadybininkas;

16.4. individualios prieziliros specialistas.

17. Dirbtuvése veikia dirbtuviy taryba (toliau — Taryba), patvirtinta Centro direktoriaus
jsakymu, kurioje gali dalyvauti asmenys, jy globéjy, ripintojy, apriipintojy, personalo atstovai,
socialiniai partneriai.

18. Dirbtuviy taryba, atlieka Sias funkcijas:

18.1. teikia pasitlymus dirbtuviy paslaugos teikéjui del dirbtuviy veikly perspektyvy ir
pagrindiniy krypciy;

18.2. teikia pasitilymus dirbtuviy paslaugos teikéjui del dirbtuviy veikly organizavimo;

18.3. vertina dirbtuviy veiklos rezultatus ir teikia sprendimus Centro direktoriui d¢l tolesnio
1gyvendinimo perspektyvy;

18.4. pritaria ir teikia pasitilymus dél dirbtuviy veiklos pajamy paskirstymo ir investavimo.

19. Pajamos, gautos i$ parduotos produkcijos ir (ar) teikiamy paslaugy (toliau — veiklos
pajamos) gali biiti naudojamos tik dirbtuviy reikméms.

20. Veiklos pajamos buhalterijos apskaitoje apskaitomos atskiroje banko saskaitoje.

21. Tarybos teikimu ir patvirtinus Centro direktoriaus jsakymu veiklos pajamos gali biiti
naudojamos Dirbtuviy personalo bei paslaugy gaveéjy motyvavimui, skatinimui ir ugdymui, ne
reciau kaip 1 kartg per metus.

22. Paslaugos gavéjams, atsizvelgiant j jy atlickamas uzduotis ir dirbtuviy veiklos pasiekimus,
rezultatus bei siekiant motyvuoti juos dalyvauti darbinio uZimtumo veikloje, dirbtuviy paslaugos
teikéjo nustatyta tvarka, mokama dalyvavimo dirbtuviy veikloje piniginé skatinimo priemoné —
kompensacija uz dalyvavimg socialiniy dirbtuviy veikloje, kuri turi biiti proporcinga asmens atlikty
uzduociy mastui.



V SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR PASIRASYMAS

23. Centro rengiami direktoriaus jsakymai ir kiti dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu ir VS§] Alytaus miesto socialiniy
paslaugy centro direktoriaus jsakymu ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy tvirtinimo*.

24. Centro direktorius pasiraso:

24.1.Centro darbuotojy priémimo ir atleidimo bei jy skatinimo ir tarnybiniy, darbo pareigy
pazeidimy skyrimo, tarnybiniy komandiruoc€iy ir kitus jsakymus;

24.2.jgaliojimus;

24 .3 siun¢iamus informacinius dokumentus;

24 .4 buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose biitinas istaigos vadovo
parasas;

24.5 sutartis, kitus su Centro tikio tvarkymu susijusius dokumentus;

24.6. teiseés akty nustatyta tvarka kitus dokumentus.

25.Centro direktorius gali jgalioti Centro direktoriaus pavaduotojg pasiraSyti Siy taisykliy 24.1-
24.6 punktuose nurodytus dokumentus.

26.Skyriy/padaliniy  vedéjai/socialinio darbo organizatoriai, pagal jiems priskirtas
administruojamas veiklos sritis, pasiraso:

26.1.Centro skyriy/padaliniy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius, darbo grafikus;

26.2 kitus dokumentus, kuriuos rastiskai jgalioja pasirasyti Centro direktorius;

26.3.informacinio pobtidzio dokumentus (vidinius dokumentus).

27. Uz dokumente pateikty duomeny tiksluma, dokumento tinkamg parengima ir suderinima
asmeniskai atsako dokumento rengéjas.

VI SKYRIUS
PAVEDIMAI IR SASKAITU FAKTURU APMOKEJIMAS

28. Pavedimai gali biiti duodami Centro direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis, Centro
direktoriaus pavaduotojo rezoliucijomis, kitokia rasytine ar zodine forma

29. Pavedimy apskaita tvarko, kontroliuoja jy vykdyma ir karta per savaite apie véluojanciy
pavedimy vykdyma informuoja Centro direktoriy - Bendrojo skyriaus vadovas (toliau - specialistas,
atsakingas uZ dokumenty valdyma). Specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma, dokumentus su
Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo rezoliucijomis perduoda vykdytojams.

30. Pavedimas turi biiti 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 biiti jvykdyti per ne ilgesnj kaip 3 ménesiy laikg nuo
pavedimo dienos.

31. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priezasciy, nedelsiant
apie tai turi biiti praneSta pavedima davusiam Centro direktoriui arba Centro direktoriaus
pavaduotojui.

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

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



34. Skyriy vadovai, darbuotojai paskirti atsakingi uz skyriy veiklg yra asmeniskai atsakingi uz
informacijos apie nejvykdytus pavedimus pateikimg Centro direktoriui arba Centro direktoriaus
pavaduotojuli.

35. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uzduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso jo
kompetencijai, dél pavedimo peradresavimo kreipiasi j rezoliucijos autoriy tg pacig pavedimo gavimo
dieng ir apie vykdytojo pasikeitimg informuoja Centro direktoriy (ir direktoriaus pavaduotojg) bei uz
pavedimy vykdymo kontrole atsakingam darbuotojui.

36. Laiku nejvykdegs pavedimo, atsakingas vykdytojas rastu teikia paaiSkinimg tiesioginiam
vadovui, kuris apie tai praneSa Centro direktoriui.

37. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas Skyriy vedéjy tol, kol jis jvykdomas visiskai.

38. Vadovybés rezoliucijose nurodyty pavedimy apskaita Skyriuose tvarko, jy vykdyma
kontroliuoja uz dokumenty tvarkyma atsakingi Skyriy darbuotojai.

39. Saskaitos-faktiiros nedelsiant perduodamos apmokéti ir turi biiti apmokétos ne véliau kaip
per 14 kalendoriniy dieny nuo Centro direktoriaus rezoliucijos pasiraSymo dienos jei sutartyje
nenumatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

40. Pinigy priemima i§ Centro atskaitingy darbuotojy reglamentuoja VS| Alytaus miesto
socialiniy paslaugy centro kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo tvarkos aprasas,
patvirtintas VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymu.

VIl SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

41. Centro dokumenty valdymo organizavimas vykdomas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu ,,.Dél dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, kitais teisés aktais.

42. Dokumenty valdyma ir i§saugojimg Centre organizuoja ir kontroliuoja jstaigos vadovas ar
paskirtas asmuo, atsakingas uz jstaigos informacingés sistemos (DBSIS) administravima.

43. Centre parengti ir gauti (el. pastu, e. pristatymu, pastu) dokumentai yra registruojami DBSIS
sistemos dokumenty registruose, kuriy saraSas patvirtintas Dokumentacijos plane. Visiems
registruojamiems dokumentams suteikiamas unikalus registracijos numeris, kurj sudaro raidziy ir
skaiCiy junginys, registro identifikavimo Zymuo pagal patvirtinta dokumenty registry sarasg ir
skaitmeninis dokumento registravimo eilés numeris. Dokumento registracijos numeris gali biti
papildomas skyrybos Zenklais (tasku, bruksneliu, skliausteliais, pasviruoju bruksniu ar kt.).

44, Centre gautus dokumentus priima administratorius atsakingas uz dokumenty valdyma, juos
registruoja DBSIS sistemoje ir perduoda vadovui (direktoriui ar jj pavaduojanciam darbuotojui)
uzduociai suformuluoti ir (ar) paskirti vykdytoja.

45. Centro darbuotojai, gave neregistruotus dokumentus i§ valstybés, savivaldybés institucijy,
Jstaigy, organizacijy ar paslaugy gavejy, privalo juos perduoti administratoriui, kad juos registruoty
nustatyta tvarka DBSIS sistemoje.

46. Centro VieSieji pirkimai organizuojami ir vykdomi vadovaujantis Alytaus miesto
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ,, Alytaus miesto savivaldybés valdomy
(kontroliuojamy) perkanciyjy organizacijy (biudzetiniy ir vieSyjy istaigy) centralizuoty ir
decentralizuoty vieSyjy pirkimy tvarkos apraso tvirtinimo*. VieSieji pirkimai organizuojami ir
vykdomi NEVDA VIPIS sistemoje.



47. Dokumentacijos planas rengiamas kiekvienais metais vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintu jsakymu ,,D¢l vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés
patvirtinimo® ir tvirtinamas centro direktoriaus.

48. Uz Centro dokumenty byly sudaryma, tvarkymga ir saugojima padaliniuose atsakingi Centro
direktoriaus (pagal galiojantj Dokumentacijos plang) paskirti darbuotojai, kuriems keiciantis,
dokumenty bylos perduodamos pagal Dokumenty perdavimo akta, tvirtinamg Centro direktoriaus.

49. Centro padaliniy darbuotojai atsakingi uz jiems priskirtas bylas privalo nustatyta tvarka jy
veiklos metu sukauptus dokumentus segti j dokumentacijos plane numatytas bylas. Pasibaigus
einamiems metams Trumpai saugomos (1-25m.) bylos Perdavimo aktu perduodamos saugojimui j
Istaigos archyva. Ilgai ir Nuolat (26-100m.) saugomoms byloms sudaromi apyraSai, tvirtinami
vadovo ir saugomi Istaigos archyve.

50.Centro dokumentai, pasibaigus dokumentacijos plane numatytam dokumenty saugojimo
terminui, naikinami jstatymu numatyta tvarka. Dokumenty atrinkimg ir perdavimg naikinimui
organizuoja administratorius, atsakingas uz dokumenty valdyma ir archyvavima.

51. Darbuotojy supazindinimas su jsakymais, tvarkomis, apraSais, taisyklémis, darbo grafikais
ir kt. dokumentais vykdomas DBSIS sistemoje ir siun¢iant informacijg j darbuotojui Centro sukurta
elektroninio pasto adresg v.pavardé@aspc.lt

52. Elektroninio pasto dézutg darbuotojai privalo tikrintis kiekvieng diena.

VIl SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA

53. Darbuotojai priimamai dirbti Centre ir atleidZziami i§ darbo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

54. Darbuotojy atranka organizuojama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

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

56. Centro darbuotojas privalo pradéti darbg sekancig dieng po sutarties pasiraSymo, jeigu
sutartyje nenumatyta kitaip. Darbuotojas, atsakingas uz darby sauga, naujai priimta darbuotoja
supazindina su pareigybés apraSymu, Siomis taisyklémis ir kitais Centre galiojanciais aktais,
reglamentuojanciais jo darba, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis.

57. Priimant darbuotojg j darbg parengiamas Centro direktoriaus jsakymas.

58. Darbdavys norédamas pakeisti darbuotojo darbo sutartj, parengia Darbo sutarties pakeitimo
projekta (Darbo sutarties priedg), kuriame nustato sitilomas keisti darbo sutarties salygas.

59. Darbuotojui toks darbo sutarties pakeitimo projektas (priedas) pateikiamas DBSIS
sistemoje, informacija apie dokumentg darbuotojas gauna el. pastu ar jteikiamas pasiraSytinai.

60. Darbuotojas turi teis¢ svarstyti darbo sutarties pakeitimo sitilymg 5 darbo dienas. Jei
darbuotojas sutinka su sitilomais pakeitimais, per 5 darbo dienas turi atvykti i administracija ir
pasiraSyti Darbo sutarties pakeitimg, susipazinti ,,DBSIS* sistemoje. Jeigu darbuotojas Darbo
sutarties pakeitimo nepasiraSo-laikoma, kad nesutiko su sitilomomis saglygomis. PasiraSius darbo
sutarties pakeitimg-personalo specialistas apie tai daro jraSg ir informuoja suinteresuotus padalinius,
darbuotojus.

61. Darbuotojas norédamas pakeisti Darbo sutarties salygas, raSo praSyma ir jkelia j ,,DBSIS*
sistemg. Jeigu darbdavys sutinka su darbuotojo siiilomais pakeitimais, informuoja darbuotoja,
parengia ir pateikia pasiraSyti Darbo sutarties pakeitimg (prieda).

62. Darbo sutarties pasikeitimai jforminami jsakymais.
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63. Su Centro skyriy/padaliniy dokumentais naujai priimtg darbuotojg supazindina
skyriy/padaliniy vedéjai/socialinio darbo organizatoriai.
64. Priémus j darba, darbuotojui iSduodamas darbuotojo (darbo) pazyméjimas.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

65. Centro darbuotojai privalo:

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

65.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai,

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

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

65.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity dirbanciyjy
sveikatai, saugoti savaja;

65.6. atvykti | darbg nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku faktg ir priezastis (d¢l ligos ar kity
pateisinamy priezaséiy) informuoti savo tiesioginj vadova ar jj pavaduojantj asmenj ir personalo
specialista;

65.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos, tausoti Centre
sukauptus leidinius;

65.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitus
materialinius i$teklius;

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

65.10. periodinj sveikatos patikrinimg atlikti sveikatos jstaigoje, su kuria Centras yra sudargs
sutart] arba savarankiSkai pasirinktoje jstaigoje, kurioje yra registruotas.

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

67. Darbuotojams draudZiama be administracijos leidimo vieSinti darbo aplinka ir paslaugy
gavejy nuotraukas asmeniniuose socialiniy tinkly profiliuose. ISskyrus kuomet dalinamasi oficialiu
Istaigos internetinés svetainés ar Centro Facebook profilio turiniu, uZtikrinant asmens duomeny
apsauga.

68. Darbuotojams draudZiama nuslépti ir nepranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui
ar jo pavaduotojui apie nelaimingg atsitikimg, incidentg jvykusj darbo metu, kuris yra tiesiogiai
susijes su Centro darbuotojai ir (ar) paslaugy gavéjais.

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

70.Centro darbuotojai turi teisg:



70.1.gauti darbo uzmokestj;

70.2.tobulinti kvalifikacijg ir atestuotis;

70.3.naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis.

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

70.5.gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

70.6.reikalauti, kad biity tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemongs;

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

70.8.taptiCentre veikiancios darbo tarybos nariu ir dalyvauti jos veikloje;

70.9.teikti sitilymus tiesioginiam vadovui darbo gerinimo klausimais;

70.10.ginti savo teises ir teisétus interesus.

X SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

71. Darbuotojai turi buti 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 jos
reprezentavimui, vieng dieng per savaite (penktadieniais) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

72. Direktorius arba direktoriaus pavaduotojas, kurio nuomone, darbuotojy apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 71 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojus ateityje rengtis ir
tvarkytis atitinkamai pagal reikalavimus.

73. Centro darbuotojas, bendraudamas su vadovais, turi elgtis korektiskai ir pagarbiai,
vykdyti jy teisétus nurodymus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiSkai
reiksti. Pastebéjes vadovo klaidg, Centro darbuotojas turi taktiSkai jam apie tai tiesiogiai pranesti.

74. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

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

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

77. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumag
turinio informacija darbo vietoje.

78. Centro darbuotojy tarpusavio santykiai grindZiami pasitikeéjimu, s3Ziningumu,
lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu.

79. Visi Centro darbuotojai privalo laikytis geranoriSkumo principy, stengtis, kad kolektyve
vyrauty savitarpio pasitikéjimas bei vengti bet kokiy priekabiavimo formy:

79.1. asmens Zeminimo ar jZeidingjimo;

79.2. darbuotojo charakterio, jam buidingy savybiy vieSo aptarimo;

79.3. darbuotojo darbo ar nuosavybés menkinimo;

79.4. apkalby, Smeizto skleidimo, Centro reputacijos Zeminimo;

79.5. nesantaikos kurstymo;

79.6. neigiamy emocijy demonstravimo.

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



XI SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

81. Kiekvienam dirbanciajam turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Jstatyme.

82. Centro patalpose ir darbo vietoje turi buti Svaru ir tvarkinga.

83. Centro patalpose bei tarnybinése transporto priemonése, rikyti draudziama.

84. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy paslaugy gavéjy
aptarnavimo metu.

85. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti kabinetuose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

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

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

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

89. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir §iuos darbus atlieka uz Sig veikla atsakingas juridinis asmuo su kuriuo Centras
yra sudares sutart].

90. Darbuotojai, iSeidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo ji uZrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Baige darba, turi palikti darbo vieta tvarkinga, i§jungti kompiuterj, Sildymo jrangg ir
kitus prietaisus, uzdaryti langus, i§jungti kabinete Sviesa, uZrakinti kabineto duris.

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

92. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro vadovybei ir darbuotojui, atsakingam
uz Centro tikine veiklg apie prieZastis ir salygas, neleidZiancias arba apsunkinancias normaly darbg
(gedimus, techninius nesklandumus, avarija ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis priemoniy,
jgalinanciy skubiai paSalinti prieZastis ir salygas, trukdancias normaly darba. Darbuotojai, rade
sugadintg inventoriy, tuoj pat turi pranesti Centro vadovybei ir darbuotojui, atsakingam uz Centro
tking veikla.

93. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis $iais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti,
18skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais.

X1l SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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



95. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

96. Darbo laikas - tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir
funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teis€s aktais.

97. Centro darbo laikas:

97.1. Direktoriaus pavaduotojui socialiniam darbui, buhalterijos skyriui ir socialiniy jstaigy
psichology:

97.1.1. darbo laikas: pirmadieniais — ketvirtadieniais 8.00-17.00 val., pentadieniais 8.00-
15.45 val. (piety pertrauka 12.00-12.45 val.), SvenCiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda;

97.1.2. darbo laikas per savaite - 40 valandy, 5 darbo dienos.

97.2. Bendrojo skyriaus darbuotojy darbo laikas:

97.2.1. Bendrojo skyriaus vadovo, personalo specialisto, administratoriaus, pagalbinio
darbininko:

97.2.1.1. darbo laikas: pirmadieniais — ketvirtadieniais 8.00-17.00 val., pentadieniais 8.00-
15.45 val. (piety pertrauka 12.00-12.45 wval.), SvenCiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda;

97.2.1.2. darbo laikas per savaité - 40 valandy, 5 darbo dienos.

97.3. Bendrojo skyriaus valytojy:

97.3.1. darbo laikas: pirmadieniais — penktadieniais 6.00—-14.30 val., (piety pertrauka 10.00-
10.30 val.), Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.;

97.3.2. darbo laikas per savaite — 40 valandy, 5 darbo dienos.

97.4. Bendrojo skyriaus vairuotojui taikoma suminé darbo laiko apskaita pagal Centro
direktoriaus patvirtintg darbo grafika, ne daugiau kaip 52 val. per 7 dieny laikotarpj.

97.5. Socialinés globos padalinio vedéjo, socialinio darbuotojo:

97.5.1. darbo laikas: pirmadieniais — ketvirtadieniais 8.00-17.00 val., pentadieniais 8.00-
15.45 val. (piety pertrauka 12.00-12.45 wval.), SvenCiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmeé
sutrumpinama viena valanda;

97.5.2. darbo laikas per savaite - 40 valandy, 5 darbo dienos.

97.6. Asmeny, turiniy intelekto sutrikimy, dienos uzimtumo skyriaus darbo laikas
prasideda 7.00 val. ir baigiasi 18.00 val.

97.7. Asmeny, turin¢iy intelekto sutrikimy, dienos uzimtumo skyriaus individualios
priezitiros darbuotojams, uzimtumo specialistams taikoma suminé darbo laiko apskaita pagal
direktoriaus patvirtintg darbo grafika, ne daugiau kaip 52 val. per 7 dieny laikotarpj.

97.8. Asmeny, turin¢iy intelekto sutrikimy, dienos uzimtumo skyriaus soc. darbo
organizatoriaus, socialinio darbuotojo:

97.8.1. darbo laikas: pirmadieniais — ketvirtadieniais 8.00-17.00 val., pentadieniais 8.00-
15.45 val. (piety pertrauka 12.00-12.45 wval.), Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda;

97.8.2. darbo laikas per savaite - 40 valandy, 5 darbo dienos.

97.9. Vaiky dienos centro “Vaivorykste” socialiniams darbuotojams ir individualios
priezitiros darbuotojams taikoma suminé darbo laiko apskaita pagal direktoriaus patvirtintg darbo
grafika, ne daugiau kaip 52 val. per 7 dieny laikotarpj.

97.10. Paramos Seimai padalinio ved¢jo socialinéms paslaugoms:

97.10.1. Darbo laikas: pirmadieniais — ketvirtadieniais 8.00-17.00 val., pentadieniais 8.00-
15.45 val. (piety pertrauka 12.00-12.45 val.), SvenCiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé



sutrumpinama viena valanda;

97.10.2. darbo laikas per savaite — 40 valandy, 5 darbo dienos.

97.11. Paramos Seimai padalinio atvejo vadybininkams, socialiniams darbuotojams darbui
su Seimomiis ir individualios priezitros darbuotojams darbui su Seimomis taikoma suming¢ darbo laiko
apskaitg pagal direktoriaus patvirtintg darbo grafika, ne daugiau kaip 52 val. per 7 dieny laikotarpj.

97.12. Seimos kriziy centro individualios priezitiros darbuotojams taikoma suminé¢ darbo
laiko apskaitg pagal direktoriaus patvirtinta darbo grafika, ne daugiau kaip 52 val. per 7 dieny
laikotarpi.

98. Maksimali dienos (pamainos trukmé) iki 24 valandy per para, uZtikrinant nustatyta
savaités nepertraukiamo poilsio trukme (jeigu darbas trunka 24 val., poilsio laikas trunka ne maziau
kaip 24 val.).

99. Centro darbuotojams, dirbantiems pagal sumin¢ darbo laiko apskaita, sudaromi darbo
grafikai, laikantis maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy. Darbuotojams,
dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita, atskiras piety laikas gali buti nenustatomas
(atsizvelgiant j paslaugos teikimo nepertraukiamumo uztikrinimo butinuma, pagal paslaugy gavéjy
poreikius), pietaujama darbo laiku darbo vietoje, kai nevykdomos tiesioginés darbo funkcijos.

100. Vadovaujantis darbo kodekso nuostatomis, direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biti
nustatytas atskiras darbo laiko grafikas, kai darbo teisés normos darbuotojui nustato sutrumpintg
darbo laiko normga arba Salys susitaria dél ne viso darbo laiko ir darbuotojas pateikia raSytinj praSyma
leisti dirbti pagal atskirg darbo grafika, suderings jj su savo tiesioginiu vadovu.

101. Darbo diena prie§ Svenciy dienas 1 valanda baigiasi anksciau tik tiems darbuotojams,
kuriy darbo laikas yra nesutrumpintas teisés akty nustatyta tvarka.

102. Centro slaugytojai taikoma sutrumpinta darbo laiko norma pagal LR Darbo kodekso 112
straipsnio 4 dalj, dirbant 38 val. per 5 darbo dienas, pagal Centro direktoriaus patvirtinta darbo
grafikg.

103. Darbuotojas, atsizvelgus j atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobidj (nuolatos
dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi pusg¢ ir daugiau darbo dienos) turi teis¢
daryti 5 min. pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradZios.

104. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms prieZastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne
daugiau kaip 1 darbo dienai.

105. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekso nustatyta tvarka turi teis¢ } papildoma
poilsio laikg. Papildomas poilsio laikas suteikimas darbuotojo praSymu (tiek vaiko motinai, tiek vaiko
tévui) Centro direktoriaus jsakymu, pateikus §ig teis¢ jrodanc¢ius dokumentus.

106. Kasmetinés ir kitos atostogos suteikiamos Darbo kodekso ir Centro direktoriaus nustatyta
tvarka.

107. Centro skyriy/padaliniy vedéjai ir socialinio darbo organizatoriai organizuoja padaliniy
darbuotojy darbo laiko apskaita, atsakingas skyriaus darbuotojas kiekvieng darbo dieng pildo darbo
laiko apskaitos ziniarastj, kurj atspausdina ne véliau kaip paskuting ménesio darbo dieng ir pateikia
Centro buhalteriui, atsakingam uz darbo uzmokescio skai¢iavima. Darbo laiko apskaitos ziniarastj
pasiraso jj uzpildgs darbuotojas, ji tikrina buhalteris, skaiCiuojantis darbo uzmokestj, kuris pateikia
darbo laiko apskaitos ziniarast] pasiraSyti Centro direktoriui. Centro direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo, buhalterijos skyriaus, socialiniy jstaigy psichology, padaliniy vadovy, socialinio darbo
organizatoriy, Vaiky dienos centro ,,Vaikystés vaivoryksté* darbuotojy, Uzimtumo didinimo
programy dalyviy darbo laiko apskaitg tvarko personalo specialistas.

108. Darbuotojai, iSvykdami i§ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesiogini



vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

109. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darba, apie tai nedelsdami turi informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

110. Be svarbios priezasties neatvykusiems j darbg darbuotojams zymimos pravaikstos. Uz
pravaikstg skiriamas darbo pareigy pazeidimas.

111. Darbuotojas, iSvykstantis i§ Centro nepasibaigus darbo laikui (i§skyrus piety pertrauka),
turi informuoti tiesioginj vadova.

112. Susirge Centro darbuotojai privalo tg pacig dieng pranesti apie tai savo skyriaus/padalinio
ved¢jui, socialinio darbo organizatoriui ir darbuotojui tvarkan¢iam darbo laiko apskaita.
Skyriy/padaliniy vedéjai, socialinio darbo organizatoriai - personalo specialistui.

113. Darbuotojams, kurie dirba ne visg darbo dieng, darbo valandos nustatomos darbo
sutartyje arba pagal Centro direktoriaus patvirtintg darbo grafika

X1l SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU KAITUMAS

114. Keiciantis skyriy vedéjams, kitiems Centro darbuotojams bei jy funkcijoms, reikalai
(darbai) bei dokumentai perduodami pagal byly perdavimo-perémimo akta, kurj tvirtina Centro
direktorius.

115. Atleidziamas 1S pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas Centro darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, taip pat visas materialines vertybes jgytas uz Centro
1éSas, antspaudus ir spaudus Padalinio vadovui.

XIV SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

116. V§] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centre veikia Centro darbo taryba (toliau - Darbo
taryba), kuri yra darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis Centro darbuotojy profesines, darbo,
ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams.

117. Darbo tarybos nariai, pareigas atlieka darbo metu. Tuo tikslu darbuotojy atstovavimag
1gyvendinantys asmenys jy pareigy vykdymo metu atleidZiami nuo tiesioginio darbo ne maziau kaip
SeSiasdesimt valandy per vienus kalendorinius metus. Uz §j laikg jiems paliekamas jy vidutinis darbo
uzmokestis.

118. Darbdavys sudaro salygas darbuotojy atstovavimg jgyvendinanéiy asmeny - mokymui ir
Svietimui. Tam su darbdaviu suderintu laiku jiems gali buiti suteikiamos ne maziau kaip penkios darbo
dienos per metus. Uz §j laikg darbuotojams paliekamas vidutinis darbo uzmokestis ne maziau kaip
dvi darbo dienas. Mokymui ir Svietimui gali buti naudojamas nustatytas laikas atstovavimo
funkcijoms atlikti.

XV SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS IR SKATINIMAS

119. Centro darbuotojy darbo apmokéjimo salygas ir dydzius, pareigybiy lygius, pareiginés



algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios dalies, priemoky, premijy, materialiniy
pasalpy moke¢jimo salygas ir tvarkg nustato VS] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro darbo
apmokéjimo tvarkos aprasas, patvirtintas VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro direktoriaus
isakymu. ApraSas derinamas su Darbo taryba, o su darbuotojais supazindinimas vykdomas DBSIS
sistemoje.

120. Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pasirasant
sutartj.

121. Darbo uzmokestis uz praé¢jusj meénesj VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro
darbuotojams iSmokamas vieng karta per ménesj iki 45 12 dienos.

122. Vidutinis darbo uzmokestis uz atostogas mokamas darbuotojo prasyme nurodyto
ménesio darbo uzmokes¢io mokéjimo dieng, arba ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki kasmetiniy
atostogy pradzios.

123. Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas galiojanciy teisés
akty nustatyta tvarka.

124. Atsizvelgus 1 pragjusiy mety veiklos vertinimg pagal darbuotojams nustatytas metines
uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius, gali biiti nustatoma darbuotojy pareiginés algos
kintamoji dalis, jei tam yra skiriamos savivaldybés ir valstybés tiksliniy dotacijy savivaldybiy
biudzetams 1ésos.

125. Pareiginés algos kintamoji dalis, priemokos, premijos, materialinés pasalpos skiriamos
vadovaujantis Darbo apmokéjimo tvarkos apraso, patvirtintu Centro direktoriaus jsakymu,
nuostatomis.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

126. Centro direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj be jspé€jimo ir nemokeéti iSeitinés
18Smokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, paZzeidima.

127. Centre Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

127.1. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar kity psichikg
veikian¢iy medZiagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukéleé profesiniy
pareigy vykdymas;

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

127.3. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

127.5. ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimg dél lyties
(smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba neproporcingai paveikiantis
tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavima), diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

127.6. ty€ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

127.8. kiti pazeidimai, kuriais Siurk§ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

128. PrieS priimant sprendimg nutraukti darbo sutartj, pareikalaujamas darbuotojo raSytinis
paaiskinimas, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per 5-10 darbo dieny laikotarpj Sio paaiSkinimo
nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali



buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél
jo pasiaiSkinti ir per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojas buvo jspétas apie
galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

129. Darbuotojas pastebéjes kita neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti
administracijai ar skyriaus/padalinio vadovui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei
uzkirsti.

130. Darbuotojo neblaivumas ar apsvaigimas nuo kity psichikg veikianCiy medziagy
tikrinamas pagal pozymius, kuriems esant galima jtarti, kad asmuo yra neblaivus ar apsvaiges nuo
kity psichika veikian¢iy medziagy:

130.1. 18 burnos sklindantis alkoholio kvapas;

130.2. neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti pozymiai);

130.3. nerisli kalba;

130.4. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;

130.5. kiti pozymiai.

131. Ivertinus nurodytas aplinkybes ir esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus
ar apsvaiges nuo kity psichikg veikian¢iy medziagy, nedelsiant suraSomas NuSalinimo nuo darbo dél
neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo kity psichikg veikian¢iy medziagy aktas.

132. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam apie tai suraSytas 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 iSduoto akto, paneigiancio surasyta aktg.

133. Materialing zalg padaryta Centrui darbuotojas privalo atlyginti Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

134. Drausming nuobauda galima apskysti darbo gincy nagrinéjimo tvarka - darbo gincy
komisijai, o nei§sprendus - teismui.

135. Darbuotojai turi uztikrinti, kad tam tikri veiklg Centre galintys paveikti iSoriniai, vidiniai
ir (ar) individualis rizikos veiksniai nesuteikty galimybiy atsirasti korupcijai. Darbuotojai nedelsdami
privalo informuoti savo tiesioginj vadova, Centro direktoriy ar jo pavaduotojg apie galimg ir (ar) realy
poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas bei kitas reikSmingas aplinkybes, galinéias turéti
jtakos pasireiksti korupcijai.

XVII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

136. Centro darbuotojy iSvykimo | tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Centro
direktorius, suderings su skyriy/padaliniy ved¢jais.

137. Siuntimas ] komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, pateikiant
komandiruote pateisinant] dokumentg (uZsienio valstybés institucijos, tarptautinés organizacijos ar
institucijos rastas, kvietimas, sutartis, potvarkis ir kt.). Jei dokumentas yra uzsienio kalba, pagrindinés
jo nuostatos privalo buti iSverstos j lietuviy kalbg. Vertima j lietuviy kalbg organizuoja j komandiruote
vykstantis darbuotojas.

138. Centro darbuotojai vyksta j tarnybines komandiruotes vadovaujantis Tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokejimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu, Darbo uzmokes¢io sistema, patvirtinta Centro direktoriaus.

139. Centro darbuotojai, grize¢ 1§ tarnybiniy komandiruo¢iy uzsienyje ir Lietuvos Respublikoje
ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia raStu ataskaitg apie pavedimo arba uzduoties atlikimg bei
avanso (jei toks buvo) apyskaitg Centro direktoriui.



XVIII SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

140. Kasmetinés, tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos Centro darbuotojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir Centro direktoriaus jsakymu
patvirtintu jstaigos darbuotojy kasmetiniy ir kity atostogy suteikimo grafiku.

141. Kasmetingés atostogos Centro darbuotojams suteikiamos pagal mety pradzioje (iki vasario
15 dienos) sudaromg atostogy suteikimo grafikg (eilg), su kuriuo darbuotojai supazindinami
pasirasytinai. Atostogy eilé sudaroma vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis.

142. Personalo specialistas kiekvienais metais iki sausio 5 dienos pateikia skyriy/padaliniy
ved¢jams/socialinio darbo organizatoriams darbuotojy atostogy likucius. Skyriy/padaliniy
vedé¢jai/socialinio darbo organizatoriai, gave darbuotojy atostogy likucius derina su darbuotojais
planuojamy atostogy (eile) grafika, kurj iki sausio 31 dienos pateikia personalo specialistui.

143. Darbuotojas privalo per darbo metus pasinaudoti 15 (turint 20 darbo dieny atostogas)
arba 20 (turint 25 darbo dienas atostogy) darbo dieny trukmeés atostogomis. Jeigu darbuotojas
nenurodo, kada pageidauja atostogauti, darbdavys turi teis¢ pasiiilyti darbuotojui kelis laikotarpius
atostogoms ir suteikti teise darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise
nepasinaudoja, darbdavys atostogy laikg tokiam darbuotojui parenka pats, atsizvelgdamas j kity
atostogy laika ir darbo organizavimo ypatumus jmong¢je.

144. Atostogos centro darbuotojams, neisdirbus laikotarpio uz kurj praSomos suteikti,
suteikiamos esant motyvuotam darbuotojo praSymui, Centro vadovo sutikimu, bet ne daugiau kaip 5
darbo dienos.

145. Centro darbuotojai, pageidaujantys dél tam tikry priezasCiy eiti atostogy ne grafike
nustatytu laiku, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas, iSimtinais atvejais ne véliau kaip prie$ 2 darbo
dienas iki planuojamy atostogy pradZios, pateikia centro direktoriui rastiska praSyma, suderintg su
skyriaus/padalinio vedéju/socialinio darbo organizatoriumi ir personalo specialistu, kuris Centro
direktoriaus jsakyma dél atostogy suteikimo perduoda buhalteriui skaiciuojan¢iam darbo uzmokest;.

146. Skyriy/padaliniy ved¢jai/socialinio darbo organizatoriai turi uZtikrinti, kad jy
vadovaujamy skyriy darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems
Centro darbuotojams.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS,
VERTINIMAS IR ATESTACIJA

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

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

149. Centro darbuotojai privalo periodiskai tobulinti savo profesing kompetencija ne maziau
kaip 16 akademiniy valandy per kalendorinius metus.

150. Kiekvienais metais iki sausio 31 dienos Centro direktoriaus pavaduotojui skyriy/padaliniy
vedéjai/socialinio darbo organizatoriai pateikia savo ir skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
poreikj einamiesiems metams, pagrista Centro darbuotojy atlieckamy funkcijy vykdymu.

151. Centro direktoriaus pavaduotojas iki kiekvieny mety vasario 10 dienos sudaro ir pateikia



Centro direktoriui tvirtinti Centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo plana.

152. Darbuotojy kasmetin¢ veikla vertinama vadovaujantis Centro direktoriaus jsakymu
patvirtintu darbuotojy vertinimo tvarkos aprasu, kuris suderinamas su Darbo taryba ir su kuriuo
darbuotojus supazindina Personalo specialistas.

153. Centro skyriy/padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad kiekvienas Centro darbuotojas galéty
dalyvauti suplanuotuose ir patvirtintuose mokymo renginiuose.

154. Centro socialiniai darbuotojai, siekdami jgyti jy profesing kompetencijg atitinkancig
kvalifikacine kategorija, dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.

155. Centro socialiniy darbuotojy, pageidaujanciy dalyvauti atestacijoje prakting veikla vertina
Centro direktorius arba kitas Centro direktoriaus jgaliotas asmuo.

156. Centro iSlaidy samatoje kiekvienais metais darbuotojy kvalifikacijai tobulinti ir
dalyvavimo atestacijoje i$laidoms numatomos 1éSos. Centro darbuotojas savo profesines
kompetencijas gali tobulinti ir asmeninémis léSomis.

XX SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

157. Centro antspauda saugo ir nustatyta tvarka naudoja paskirtas Centro darbuotojas.

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

159. Centro antspaudus ir spaudus saugo bei nustatyta tvarka naudoja Centro direktoriaus
1sakymu paskirti atsakingi darbuotojai.

160. Centro darbuotojai gali turéti savo spaudus, kuriuos naudoja tik tarnybiniams reikalui
esant.

XXI SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

161. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina pranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui
ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis } gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicinos
pagalbos tarnybag ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio darbe vietg ir jrenginiy bikle tokius, kokie
jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

162. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant pa¢iam
arba per kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
atsitikima ir jo aplinkybes.

163. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

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

165. Incidentas turi biti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidenta, suraSomas
laisvos formos aktas. Incidento tyrimo akte nurodomos jo aplinkybés ir priezastys, priemonés
panaSiems incidentams iSvengti.

166. Atliekant incidento tyrima, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

167. Incidentai registruojami jstaigos Nelaimingy atsitikimy darbe, incidenty ir nelaimingy
atsitikimy darbe akty registravimo Zurnale.

168. Centro incidenty laisvos formos aktai ir tyrimo medziaga saugomi Centre 3 metus.



169. Kilus gaisrui, reikia iskviesti ugniagesius gelbétojus 112 - bendruoju pagalbos telefonu.
Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima; turimomis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, Centro
direktoriy ar jo jgaliota asmenyj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal
Centro sudaryta evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis.

170. JIvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,
Centro direktoriy ar jo jgaliotg asmenj.

171. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uZztikrinti Zmoniy, esanciy Centro
patalpose, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Centro turtg bei pinigus.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

172. Sios Taisyklés skelbiamos jstaigos interneto svetainéje www.aspc.It.

173. Taisyklés derinamos su Centro darbo taryba.

174. Su Taisyklémis, jy papildymu ir pakeitimais kiekvieng darbuotojg ir naujai
priimamus darbuotojus supazindina Personalo specialistas.

175.Taisyklés yra privalomos visiems Centro darbuotojams. Siy Taisykliy pazeidimas yra
laikomas pareigy pazeidimu uz kurj gali buti taikoma atsakomybé Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyta tvarka.

SUDERINTA:
Darbo tarybos pirmininké
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