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Siauliy miesto savivaldybés

socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2026 m. sausio 16 d. jsakymu Nr. 13

SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) vidaus darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Centro darbo organizavimo, vidaus ir iSorés
komunikacijos, darbuotojy elgesio, darbo ir poilsio laiko, profesinés pagalbos, darbuotojy saugos ir
kitus bendruosius darbo tvarkos reikalavimus.

2. Taisykliy tikslas — reglamentuoti Centro vidaus darbo organizavimg ir nustatyti
bendruosius darbuotojy teisiy, pareigy, atsakomybes bei elgesio reikalavimus.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
socialiniy paslaugy jstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy istatymu,
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Socialiniy paslaugy katalogu, Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos teisés aktais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais,
Siauliy miesto savivaldybés mero potvarkiais, Centro nuostatais ir kitais Centro vidaus teisés aktais.

4. Centro buveinés adresas — Tilzés g. 63B, LT-78166, Siauliai. Centro kontaktiniai
duomenys: tel. +370 41 55 33 40, el. p. info@siauliuspc.lt, interneto svetainé www.siauliuspc.lt.

IT SKYRIUS
CENTRO MISIJA, VIZIJA IR VERTYBES

5. Centro misija — teikti kokybiskas socialines paslaugas Siauliy miesto gyventojams,
kuriems biitina pagalba, uztikrinant asmens orumo neZeminancias sglygas ir tenkinant bitinuosius
poreikius.

6. Centro vizija — buti modernia, bendradarbiaujancia jstaiga, teikti kokybiSkas socialines
paslaugas Siauliy miesto gyventojams ir efektyviai vykdyti jai deleguotas funkcijas.

7. Centro darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Siomis vertybémis:

7.1. Profesionalumas — dirbame efektyviai, sparciai ir kokybiskai. Kiekvieng darbg atliekame
saziningai ir atsakingai, nuolat tobuliname savo profesinius jgidzius, ieSkome geriausio sprendimo,
naujy darbo metody bei formy, skatiname kirybiskuma, siekiame tobuléti, trokStame Ziniy ir esame
iniciatyvis.

7.2. Bendradarbiavimas — esame atviri socialiniams partneriams, veikiame vieningai vardan
bendro tikslo, dalijamés Ziniomis ir patirtimi, diskutuojame ir geranoriskai padedame vienas kitam.

7.3. Atsakingumas — mes esame atsakingi uz savo darbus, sprendimus, savo teikiamy
paslaugy kokybe. Dirbame taip, kad galétume didziuotis savo jstaiga ir jos veikla.
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7.4. Pagarba Zmogui — mes tikime, kad Zmogus yra svarbiausia vertyb¢, siekiame iSklausyti
ir elgtis be iSankstinio nusistatymo, esame jautriis kito Zmogaus nuomonei ir situacijai, tolerantiski,
atviri sau ir visuomenei.

7.5. Inovatyvumas — esame dinamiski ir pasiruos¢ pokyciams, domimés naujovémis ir jas
skatiname, ieSkome tobuléjimo sri¢iy ir siekiame jas jgyvendinti.

III SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Centras yra Siauliy miesto savivaldybés biudZetiné jstaiga, veikianti pagal Siauliy miesto
savivaldybés tarybos patvirtintus Centro nuostatus.

9. Centro organizacing struktiirg ir darbuotojy pareigybiy sarasg nustato Centro direktorius.

10. Centro vadovybe sudaro direktorius, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams ir
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams. Centro organizacing struktiirg sudaro:

10.1. Administracija;

10.2. Globos centras;

10.3. Pagalbos Seimai paslaugos;

10.4. Socialinés paslaugos bendruomenei;
10.5. Nakvynés namai;

10.6. Pagalbos j namus paslaugos;

10.7. Socialinés globos paslaugos;

10.8. Vaiky dienos centras.

11. Centrui vadovauja direktorius. Jo kompetencija, funkcijas ir atsakomybe¢ nustato Centro
nuostatai, pareigybés apraSymas ir kiti teisés aktai.

12. Direktorius organizuoja Centro darba, uZtikrina Centro tiksly ir funkcijy jgyvendinima,
teisés akty laikymasi, veiksmingg vidaus kontrolg, racionaly iStekliy naudojima, saugias darbo
salygas, kokybés valdyma ir informacijos visuomenei teikima.

13. Direktoriaus laikinai nesant, jo pareigas eina direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams, o jam nesant — socialiniy programy koordinatorius.

14. Centro darbuotojai vykdo pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas, teisétus
direktoriaus ir tiesioginio vadovo pavedimus, laikosi Centro vidaus teisés akty ir atsako uz tinkama
jiems pavesty uZzduociy atlikima.

15. Centro veikla planuojama metiniuose ir kituose planavimo dokumentuose. Veiklos
rezultatai vertinami ir ataskaitos rengiamos teisés akty bei Centro vidaus dokumenty nustatyta
tvarka.

IV SKYRIUS
VIDINE KOMUNIKACIJA

16. Centre naudojamos §ios vidinés komunikacijos priemonés:

16.1. oficialus Centro elektroninis pastas — jsakymams, vidaus teisés aktams, pavedimams,
praneSimams, susirinkimy informacijai ir kitai darbuotojams aktualiai informacijai perduoti;

16.2. dokumenty valdymo sistema ir kitos Centro patvirtintos informacinés sistemos —
dokumentams registruoti, derinti, pasirasyti, perduoti ir saugoti;



16.3. vidiné informacijos baz¢ — galiojantiems vidaus teisés aktams, procediroms, formoms,
planams, kontaktams, mokymy medziagai ir kitai pakartotinai naudojamai informacijai saugoti;

16.4. susirinkimai, pasitarimai, individualis pokalbiai, supervizijos, intervizijos ir atvejy
aptarimai — sprendimams derinti, profesinei pagalbai ir griztamajam rysiui;

16.5. telefonas naudojamas skubiai organizacinei informacijai perduoti, o sprendimai ir
pavedimai, kuriuos butina uzfiksuoti, pateikiami elektroniniu pastu arba dokumenty valdymo
sistemoje;

16.6. informacija apie paslaugy gavéjus ir kiti riboto naudojimo duomenys perduodami tik
darbuotojams, kuriems jie bitini funkcijoms vykdyti, naudojant Centro patvirtintas saugias
priemones. Asmeninés darbuotojy paskyros ir nepatvirtintos rySio priemonés tokiems duomenims
perduoti nenaudojamos.

17. Centre organizuojami Sie susirinkimai:

17.1. vadovy ir veiklos koordinavimo pasitarimai — pagal poreikj, paprastai ne reciau kaip
kartg per ménes;j;

17.2. padaliniy ar komandy susirinkimai — pagal veiklos poreikj, paprastai ne reciau kaip karta
per ménesj;

17.3. atvejy aptarimai ir intervizijos — pagal paslaugy gavéjy situacijas, paslaugos specifikg ir
atskiry tvarky reikalavimus;

17.4. bendrieji darbuotojy informaciniai susirinkimai — ne reciau kaip kartg per metus ir visais
atvejais, kai biitina pristatyti reikSmingus veiklos, struktiros, darbo organizavimo ar teisés akty
pokyc¢ius;

17.5. neeiliniai susirinkimai — nedelsiant arba per organizatoriaus nurodytg terming, kai reikia
skubiai spresti saugos, paslaugy testinumo, incidento ar kitg svarby klausima.

18. Susirinkimg organizuojantis asmuo i§ anksto, kai tai jmanoma, pateikia darbotvarke ir
reikalingg medziagg. Priimti sprendimai, pavedimai, atsakingi asmenys ir terminai uzfiksuojami, kai
tai reikalinga, ir perduodami susijusiems darbuotojams kuo greiciau, paprastai per 3 darbo dienas.

19. UZ visam Centrui aktualios informacijos perdavima atsako Centro direktorius arba jo
paskirtas darbuotojas. UZ padalinio darbuotojams aktualios informacijos perdavima atsako
tiesioginis vadovas, o uZz pateikiamos informacijos tikslumg — ja parenges ar pagal funkcijas
valdantis darbuotojas.

20. Uz vidinés informacijos bazés administravima, prieigos teisiy suteikimg ir aktualiy
dokumenty paskelbima atsako direktoriaus paskirtas darbuotojas.

21. Darbuotojai darbo dieng reguliariai tikrina tarnybinj elektroninj pasta ir jiems prieinamas
informacines sistemas. Darbuotojams, kuriy darbo pobiidis nesuteikia nuolatinés prieigos prie
elektroniniy priemoniy, informacijg kitu sutartu biidu perduoda tiesioginis vadovas.

22. Darbuotojai gali teikti siilymus ir kelti klausimus tiesioginiam vadovui ar direktoriui,
susirinkimy metu, darbuotojy apklausose arba kitais Centre nustatytais kanalais ir turi teis¢ gauti
griztamajj rysj.

23. Darbuotojy atstovai informuojami ir su jais konsultuojamasi Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, Centre taikomos Socialiniy paslaugy Sakos kolektyvinés sutarties ir kity teisés akty
nustatytais atvejais bei terminais.
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V SKYRIUS
ISORINE KOMUNIKACIJA

24. Centro iSoriné komunikacija turi buti skaidri, teiséta, tiksli, aiski, objektyvi, teikiama laiku
ir prieinama skirtingy poreikiy turintiems asmenims. VieSinant informacija saugomi asmens
duomenys, profesinés paslaptys ir kita jstatymy saugoma informacija.

25. Pagrindinés Centro suinteresuotosios Salys yra esami ir galimi paslaugy gaveéjai, jy
atstovai ir artimieji, Centro darbuotojai ir jy atstovai, Siauliy miesto savivaldybés institucijos,
valstybés institucijos ir jstaigos, socialiniy paslaugy bei kiti partneriai, nevyriausybinés
organizacijos, bendruomeng, tiekéjai, Ziniasklaida ir visuomene.

26. ISorinei komunikacijai naudojama Centro interneto svetainé, socialiniy tinkly paskyros,
oficialus elektroninis paStas, telefonas, rastai ir dokumenty valdymo sistema, konsultacijos ir
susitikimai, vie$i renginiai, praneSimai ziniasklaidai, veiklos ataskaitos, apklausos bei kitos teisé¢tos
priemonés.

27. Centro interneto svetain¢je ir kitais tinkamais kanalais skelbiama bei atnaujinama
informacija apie:

27.1. Centro veikla, misija, vizija, vertybes, struktiirg ir kontaktus;

27.2. teikiamas paslaugas, jy gavimo salygas, vieta, laikg ir pasikeitimus;

27.3. veiklos planus, ataskaitas, rezultatus, projektus ir konsultavimasi su visuomene;

27.4. informacijg apie darbo uzmokestj, vieSuosius pirkimus, korupcijos prevencija, praneséjy
apsaugg, asmens duomeny apsauga, laisvas darbo vietas ir kitg privalomai vieSinamg informacija;

27.5. galimybes pateikti praSyma, skunda, praneSima, pasitilyma ar atsiliepima.

28. Uz 1Sorinés komunikacijos organizavimg atsako Centro direktorius. Informacija viesai
skelbia direktoriaus jgalioti darbuotojai. Uz atitinkamg veiklos sritj atsakingas darbuotojas laiku
pateikia vieSinti tikslig ir patikrinta informacija, o ja skelbiantis darbuotojas uZtikrina, kad
informacija biity paskelbta tinkama forma, tinkamu kanalu ir laiku.

29. Viesai skelbiama informacija perzZiiirima periodiSkai, ne re€iau kaip kartg per ketvirtj, ir
nedelsiant, kai pasikeicia kontaktai, paslaugy teikimo sglygos, darbo laikas ar kita asmenims aktuali
informacija.

30. Ziniasklaidai Centro vardu informacija teikia Centro direktorius arba jo jgaliotas
darbuotojas. Kiti darbuotojai vieSai komentuoja tik savo kompetencijos klausimus ir tik gave
pavedimg ar sudering su Centro direktoriumi.

31. Paslaugy gavejy atvaizdai, istorijos, citatos ir kita juos identifikuojanti informacija
vieSinama tik turint tinkamg teisinj pagrindg, laikantis Centro asmens duomeny tvarkymo ir
atvaizdo naudojimo reikalavimy.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, PASIRASYMAS IR VALDYMAS

32. Centro dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, taip pat kitais dokumenty valdyma reglamentuojanciais teisés aktais.
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33. Centre sudaryti ir gauti dokumentai registruojami Dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje (toliau — DBSIS). Dokumentai, kurie pagal paskirt] ar pobiidi DBSIS
netvarkomi, registruojami kituose Centro nustatytuose registruose.

34. Darbuotojai su jy darbui taikomais Centro vidaus teisés aktais ir jy pakeitimais
supazindinami per DBSIS arba kitomis elektroninémis priemonémis, kuriomis galima nustatyti
informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laikg bei i§saugoti informacija.

35. Direktorius pagal kompetencija pasiraso Centro jsakymus, sutartis, jgaliojimus,
siunciamus ir kitus dokumentus. Kity darbuotojy teis¢ pasiraSyti dokumentus nustato teisé€s aktai,
pareigybiy apraSymai arba direktoriaus suteikti jgaliojimai.

36. Uz dokumente pateiktos informacijos ir duomeny tikslumg, teisétumg, tinkama
dokumento parengimg ir pateikimg laiku atsako dokumento rengéjas. Dokumentg derinantys
darbuotojai atsako uz pagal kompetencijg jvertinty dokumento nuostaty tinkamuma.

37. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami teisés akty ir Centro vidaus teisés akty
nustatyta tvarka, jsitikinus jy atitiktimi turimam dokumentui.

38. Centro antspaudai ir spaudai gaminami, naudojami, saugomi ir naikinami teisés akty
nustatyta tvarka. UZ jy saugojima ir tinkamg naudojima atsako direktoriaus paskirti darbuotojai.

39. Uzbaigtos dokumenty bylos sutvarkomos ir saugomos Centro dokumentacijos plane bei
kituose teisés aktuose nustatyta tvarka. Popieriniy dokumenty bylos perduodamos saugoti i Centro
archyva, o elektroniniy dokumenty bylos saugomos DBSIS.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

40. Darbuotojus j darba priima ir darbo sutartis su jais nutraukia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

41. Darbo sutartis sudaroma rastu prie§ darbuotojui pradedant dirbti. Darbuotojui pateikiamas
vienas pasiraSytos darbo sutarties egzempliorius popierine forma.

42. Darbo sutarties Salys gali susitarti del i1Sbandymo laikotarpio Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

43. Priimamas ] darbg asmuo, atsizvelgiant ] konkreciai pareigybei nustatytus reikalavimus ir
biisimas darbo funkcijas, pateikia:

43.1. praSyma priimti j darba;

43.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg;

43.3. i8silavinimg, profesing kvalifikacija, kompetencija ar teise¢ dirbti atitinkamg darba
patvirtinanc¢ius dokumentus;

43.4. profesing ar darbo patirt] patvirtinanc¢ius dokumentus, kai tokia patirtis biitina
pareigybés reikalavimams jvertinti arba darbo uZmokesciui nustatyti;

43.5. galiojant] privalomojo sveikatos patikrinimo dokumentg;

43.6. teiséto darbo su vaikais koda (QR koda);

43.7. vairuotojo paZyméjima, kai jis butinas pareigybés funkcijoms vykdyti;

43.8. dokumentus, patvirtinancius darbuotojo teis¢ j jstatymy nustatytas garantijas, lengvatas
ar individualy darbo salygy pritaikyma, kai darbuotojas pageidauja Siomis teisémis pasinaudoti;

43.9. kitus konkreciai pareigybei arba teisés akty reikalavimams vykdyti butinus dokumentus.

44. Dokumenty kopijos daromos ir saugomos tik tada, kai tai butina darbo santykiams
administruoti arba nustatyta teisés aktuose.
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45. Priimtas darbuotojas pateikia gyvenamosios vietos adresg, telefono numerj, elektroninio
paSto adresg, mokéjimo saskaitos duomenis ir kitus darbo sutarCiai vykdyti biitinus duomenis.
Darbuotojas privalo laiku informuoti personalo funkcijas vykdant] darbuotoja apie Siy duomeny
pasikeitimg.

46. Pries pradédamas dirbti darbuotojas supazindinamas su darbo funkcijomis, darbo vieta ir
darbo salygomis, pareigybés apraSymu, Siomis Taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais, smurto ir priekabiavimo prevencijos politika, asmens duomeny apsaugos,
konfidencialumo ir kitais jo darbui taikomais Centro vidaus teisés aktais.

47. Darbo sutarties sglygos kei¢iamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka,
laikantis darbuotojo informavimo ir sutikimo reikalavimy, kai toks sutikimas biitinas.

48. Darbo sutartis pasibaigia Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatytais pagrindais ir tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas direktoriaus jsakymu,
nurodant jos pasibaigimo pagrindg ir paskuting darbuotojo darbo diena.

49. Pasibaigiant darbo santykiams darbuotojas iki paskutinés darbo dienos perduoda
nebaigtus darbus ir su jais susijusig informacija, grazina Centro turta, dokumentus, darbo ir prieigos
priemones. Pareiga saugoti konfidencialig informacija ir asmens duomenis iSlieka ir pasibaigus
darbo santykiams.

50. Pasibaigus darbo santykiams su darbuotoju atsiskaitoma ir kompensacija uz nepanaudotas
kasmetines atostogas iSmokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir terminais.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

51. Centro darbuotojai privalo:

51.1. darbo funkcijas atlikti sagZiningai, kompetentingai, kokybiskai ir laiku;

51.2. laikytis darbo laiko rezimo, darbo organizavimo, profesinés etikos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, asmens duomeny apsaugos ir konfidencialumo reikalavimuy;

51.3. vykdyti teisétus Centro direktoriaus ir tiesioginio vadovo pavedimus, bendradarbiauti su
kolegomis ir laiku informuoti apie aplinkybes, galinCias sutrukdyti tinkamai atlikti pavestas
uzduotis;

51.4. su paslaugy gavéjais, kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis elgtis pagarbiai,
nesaliSkai ir démesingai, laikytis lygiy galimybiy ir nediskriminavimo principy;

51.5. racionaliai ir atsakingai naudoti Centro léSas, turta, transporta bei darbo priemones ir
savo elgesiu saugoti Centro dalyking reputacija;

51.6. laikytis tvarumo principy: taupiai naudoti elektros energija, vandenj, popieriy ir kitus
iSteklius, raSiuoti atlieckas pagal Centre nustatyta tvarkg ir sudarytas galimybes, i§jungti
nenaudojamg apSvietimg, kompiuterius ir kitus elektros prietaisus;

51.7. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui ar kitam pagal kompetencija atsakingam
darbuotojui apie incidenta, pavojy asmens sveikatai ar saugai, galima teisés akty pazeidima, asmens
duomeny saugumo pazeidimg ar kitg reikSmingg rizika;

51.8. teisés akty ir Centro nustatyta tvarka periodiskai tikrintis sveikatg, kai tai privaloma
atsizvelgiant | profesinés rizikos veiksnius.

52. Centro darbuotojai turi teisg:
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52.1. gauti sutarta darbo uzmokestj, dirbti saugioje ir sveikatai nekenksmingoje, tinkamai
jrengtoje darbo vietoje, gauti darbo funkcijoms atlikti reikalingas priemones ir informacija;

52.2. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekse, kituose teisés aktuose ir Centro vidaus
teisés aktuose nustatytu poilsio laiku, atostogomis ir kitomis garantijomis;

52.3. 1 pagarba, orumo apsaugg, vienodg poziiirj ir darbo aplinkg be diskriminacijos, smurto ir
priekabiavimo;

52.4. tobulinti profesing kompetencija, gauti profesing pagalba, konsultacijas ir griztamajj
ry§], o Centro nustatytais atvejais — palydéjima darbo vietoje;

52.5. teikti sitllymus dél darbo organizavimo, paslaugy kokybés, darbuotojy saugos ir
geroveés, pranesti apie galimus pazeidimus ir teisés akty nustatytais atvejais naudotis apsauga nuo
neigiamo poveikio;

52.6. darbo funkcijoms vykdyti naudotis Centro tarnybiniais automobiliais Centro
direktoriaus patvirtinty Tarnybiniy automobiliy naudojimo taisykliy nustatyta tvarka.

53. Centras jgyvendina lygiy galimybiy ir nediskriminavimo priemones, sudaro darbuotojams
vienodas galimybes profesinéje veikloje ir sprendimus priima vadovaudamasis objektyviais, su
darbo funkcijomis susijusiais kriterijais. ISsamesnés priemonés nustatomos Centro lygiy galimybiy
politikoje ir kituose Centro vidaus teisés aktuose.

54. Darbuotojams draudziama darbo metu vartoti Zeminancius, jZeidZiancius ar necenziirinius
zodzius, diskriminuoti, smurtauti ar priekabiauti.

55. Centre netoleruojamas joks smurtas ir priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurta,
smurtg ir prickabiavimg dél lyties bei seksualinj priekabiavima. Toks elgesys netoleruojamas darbo
vietoje, pertrauky metu, su darbu susijusiose iSvykose, komandiruotése, mokymuose, renginiuose ir
bendraujant darbo klausimais, jskaitant elektronin; bendravimg, taip pat kitais teisés aktuose
nustatytais atvejais.

56. Darbuotojas, patyrgs ar pastebéjes smurta ar priekabiavima, gali pranesti tiesioginiam
vadovui, direktoriui, Centro smurto ir priekabiavimo prevencijos politikoje nurodytam atsakingam
asmeniui arba joje nustatytu praneSimy teikimo budu.

57. PraneSimai nagrin¢jami objektyviai, neSaliSkai ir kiek jmanoma konfidencialiai.
Draudziamas bet koks neigiamas poveikis asmeniui dél saZiningai pateikto praneSimo ar
dalyvavimo jj nagrinéjant. Nukentéjusiam darbuotojui pagal poreikj siiloma ir organizuojama
pagalba.

58. Smurto ir priekabiavimo atpaZinimo budai, praneSimy teikimo ir nagringjimo tvarka,
prevencijos, pagalbos ir atsakomybés priemonés nustatomos Centro smurto ir priekabiavimo
prevencijos politikoje. Darbuotojy mokymai §ia tema organizuojami ne re€iau kaip karta per 3
kalendorinius metus, o naujiems ir mokymuose nedalyvavusiems darbuotojams sudaroma galimybeé
susipazinti su mokymy medZiaga.

IX SKYRIUS
TVARUMO PRINCIPAI IR PRIEMONES

59. Centras vadovaujasi darnaus vystymosi principais ir pagal veiklos pobud;j prisideda prie
Jungtiniy Tauty darnaus vystymosi tiksly jgyvendinimo, ypa¢ skurdo ir socialinés atskirties
mazinimo, asmeny sveikatos ir geroves, lygiy galimybiy uZtikrinimo, atsakingo iStekliy naudojimo,
skaidraus valdymo ir partnerystes srityse.
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60. Centro veikloje taikomos §ios tvarumo priemone¢s:

60.1. dokumentai, kai tai leidzia teisés aktai ir veiklos pobtdis, rengiami, derinami,
registruojami ir valdomi elektroniniu biidu, naudojant dokumenty valdymo sistemg DBSIS;

60.2. elektros ir Silumos energija, vanduo, popierius ir kiti iStekliai naudojami racionaliai ir
taupiai;

60.3. atliekos rusiuojamos pagal Centre sudarytas jy surinkimo galimybes, o tinkami daiktai ir
medziagos, kai tai saugu, naudojami pakartotinai;

60.4. pagal finansines ir technines galimybes gerinamas Centro pastaty energinis efektyvumas
ir palaipsniui diegiamas energija taupantis LED apSvietimas;

60.5. uztikrinamas ir nuosekliai gerinamas Centro patalpy, informacijos ir interneto svetainés
priecinamumas asmenims su negalia;

60.6. uztikrinamos lygios galimybés, saugi ir sveikatai nekenksminga darbo aplinka,
igyvendinamos darbuotojy gerove stiprinan¢ios priemongs;

60.7. darbuotojams sudaromos galimybés dalyvauti supervizijose, skirtose profesinei
refleksijai, emocinei gerovei ir teikiamy paslaugy kokybei stiprinti;

60.8. didinamas darbuotojy ir paslaugy gavéjy samoningumas tvarumo klausimais,
organizuojamos edukacinés veiklos ir skatinami tvaraus elgesio iprociai.

61. Darbuotojai pagal savo funkcijas prisideda prie Siame skyriuje nustatyty tvarumo
priemoniy jgyvendinimo, racionaliai naudoja Centro iSteklius ir gali teikti sitilymus deél tvaresnio
darbo organizavimo.

X SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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

63. Darbuotojai privalo laikytis jiems nustatyto darbo laiko rezimo ir patvirtinty darbo
grafiky.

64. Centro darbuotojy darbo laikas nustatomas taip:

64.1. darbuotojy, kuriems nenustatytas kitoks darbo laiko rezimas, darbo laikas: nuo
pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadien] — nuo 8.00 val. iki 15.45
val. Piety pertraukos laikas — nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

64.2. Centro valgyklos darbuotojy darbo laikas: nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo 7.00
val. iki 16.00 val., penktadienj — nuo 7.00 val. iki 14.45 val. Darbuotojams suteikiama 45 minuciy
pertrauka pailséti ir pavalgyti, kurios konkretus laikas nustatomas darbo grafike.

64.3. Vaiky dienos centro darbo laikas: nuo pirmadienio iki penktadienio — nuo 13.00 val. iki
18.00 val. Darbuotojams sudaroma galimybé pavalgyti darbo metu, §j laika iskaitant | darbo laika.

64.4. Darbuotojy, teikian¢iy dienos socialing globg asmens namuose, darbo laikas:

64.4.1. slaugytojo, slaugytojo padé¢j¢jo ir kineziterapeuto — nuo pirmadienio iki penktadienio
nuo 8.00 val. iki 16.20 val. Piety pertraukos laikas — nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

64.4.2. socialinio darbuotojo, teikiancio dienos socialing globg asmens namuose, — nuo
pirmadienio iki penktadienio nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Piety pertraukos laikas — nuo 12.00 val. iki
13.00 val.

64.5. Darbuotojy, dirbanCiy pagal darbo (pamainy) grafikus, darbo laikas nustatomas
patvirtintuose darbo (pamainy) grafikuose.
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65. Atsizvelgiant | padalinio veiklos, darbuotojo funkcijy ar teikiamy paslaugy pobidj,
darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka gali biiti nustatytas kitoks darbo laiko rezimas.

66. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti | darba, privalo nedelsdamas apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova.

67. Nuotolinis darbas ir (ar) individualus darbo laiko rezimas gali biti nustatomi darbuotojo ir
darbdavio susitarimu arba teisés akty nustatytais atvejais, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir Centro nuotolinio darbo organizavimo tvarkos aprasu.

68. Svendiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus
darbuotojus, dirbancius pagal teisés akty nustatytg sutrumpintg darbo laiko norma.

69. Profesinés sgjungos nariams, kuriems taikoma Socialiniy paslaugy Sakos kolektyviné
sutartis, nustatoma viena valanda trumpesné darbo laiko norma per savaite, uz sutrumpintg darbo
laika mokant kaip uz visg darbo laika. Svendiy dieny iSvakarése jy darbo dienos trukmé
sutrumpinama papildomai viena valanda.

70. Darbuotojams, auginantiems vaikus, pateikus Centro direktoriui praSymg ir, kai biitina,
teis¢ | atitinkamg garantija patvirtinanc¢ius dokumentus, Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatytais atvejais ir tvarka:

75.1. suteikiamos papildomos poilsio dienos arba sutrumpinamas darbo laikas, mokant
darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj;

70.2. taikoma sutrumpinta savaités darbo laiko norma, paliekant darbuotojui nustatytg darbo
uzmokestj.

XI SKYRIUS
ATOSTOGOS

71. Kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka
pagal kasmet iki kovo 1 d. sudaromg kasmetiniy atostogy suteikimo grafika, atsizvelgiant j
darbuotojy pageidavimus ir butinybe¢ uZztikrinti Centro veiklos tgstinuma.

72. Darbuotojas, pageidaujantis kasmetiniy atostogy kitu nei grafike nustatytu laiku, paprastai
ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas pateikia direktoriui su tiesioginiu vadovu suderinta prasyma,
1§skyrus neatidéliotinus atvejus.

73. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena kasmetiniy
atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

74. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti 1§ kasmetiniy atostogy darbuotojg tik jo praSymu
arba sutikimu.

75. Nemokamos, mokymosi, tévystés, vaiko priezilros ir kitos atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka, darbuotojui pateikus
prasyma ir, kai biitina, teis¢ ] atostogas patvirtinanc¢ius dokumentus.

XII SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

76. Centro darbuotojy darbo uZmokestis nustatomas ir mokamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darba
istatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Centrui taikoma Socialiniy paslaugy Sakos
kolektyvine sutartimi ir Centro darbo apmokéjimo sistema.
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77. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro pareiginé alga, priemokos, piniginé iSmoka uz atliktg
darbg, kintamoji dalis, mokéjimas uz darbg poilsio bei Svenciy dienomis, nakties ir virSvalandinj
darba. Siy darbo uzmokes¢io daliy nustatymo, skyrimo ir mokéjimo salygos detalizuojamos Centro
darbo apmokéjimo sistemoje.

78. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: darbo uzmokestis uz pra¢jusi ménesj —
iki einamojo ménesio 8 dienos, avansas uz einamaji ménesj — iki einamojo ménesio 23 dienos.
Darbuotojo raSytiniu praSymu darbo uzmokestis gali buti mokamas karta per ménesj. Jeigu
mokéjimo diena sutampa su poilsio ar Svenciy diena, mokama teisés akty nustatyta tvarka.

79. Darbuotojui raStu arba elektroniniu biidu pateikiamas atsiskaitymo lapelis, kuriame
pateikiama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta informacija apie apskaiCiuotas,
1Smokétas ir iSskaiCiuotas sumas bei dirbto darbo laiko trukme.

XIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

80. Darbuotojo siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ jforminamas direktoriaus jsakymu,
darbuotojui pateikiant praSymg ir komandiruot¢ pateisinantj dokumentg (organizacijos ar
institucijos rastas, kvietimas, kt.), vadovaujantis Centro darbuotojy komandiruoc¢iy tvarkos aprasu.

81. Vykstant | komandiruote tarnybiniu automobiliu vadovaujamasi Centro tarnybiniy
automobiliy naudojimo taisyklémis.

XIV SKYRIUS
PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS IR VEIKLOS VERTINIMAS

82. Centro darbuotojai profesing kompetencija tobulina pagal pareigybei taikomus teisés akty
reikalavimus, individualius profesinio tobul¢jimo ir Centro veiklos poreikius.

83. Socialiniy paslaugy srities darbuotojams ir Centro direktoriui taikomi Lietuvos
Respublikos socialiniy paslaugy jstatyme ir socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtintame
Socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo tvarkos aprase nustatyti
reikalavimai. Profesinés kompetencijos tobulinimui skirtas laikas jskaitomas j darbo laikg, mokant
darbo uzmokestj, o mokymai ir supervizija apmokami darbdavio 1éSomis.

84. Centro darbuotojy kasmetiné veikla, kai jos vertinima numato teisés aktai, vertinama
kiekvienais metais iki kovo 1 dienos. Socialiniy paslaugy srities darbuotojy veikla vertinama
socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinto Socialiniy paslaugy srities darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

85. Centro socialiniy paslaugy srities darbuotojai ir Centro direktorius, siekdami jgyti
profesing kompetencija atitinkancig kvalifikacing kategorija, gali dalyvauti atestacijoje socialinés
apsaugos ir darbo ministro patvirtinto Socialiniy paslaugy srities darbuotojy atestacijos tvarkos
apraso nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
BENDRIEJI SAUGOS IR TVARKOS REIKALAVIMAI

86. Centras kiekvienam darbuotojui sudaro saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas.
Darbuotojas privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy,
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naudoti iSduotas asmenines apsaugos priemones ir savo veiksmais nekelti pavojaus sau ar kitiems
asmenims.

87. Darbuotojas turi laikytis asmens higienos reikalavimy, o jo apranga turi biiti tvarkinga,
Svari ir atitikti atliekamy funkcijy pobudj, profesinés etikos bei saugos reikalavimus.

88. Baiges darba darbuotojas sutvarko darbo vietg, saugiai padeda dokumentus, atsijungia nuo
informaciniy sistemy, iSjungia nereikalingus elektros prietaisus, uzdaro langus, o jeigu jam pavesta
uzdaryti patalpas — jas uzrakina ir jjungia apsaugos sistema.

89. Centro elektroniniy rySiy priemones, informacinés sistemos, programiné jranga, biuro
jranga, transportas, elektroniniai autobuso bilietai ir kitos darbo priemonés naudojamos darbo
tikslais, laikantis informacijos saugos ir racionalaus naudojimo reikalavimy.

90. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy,
psichotropiniy, toksiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy.

91. Rukyti leidziama tik tam skirtose vietose uz Centro patalpy riby.

92. Centre palaikoma pagarbi ir darbinga aplinka, vengiama nereikalingo triukSmo.
Darbuotojams draudziama vartoti jzeidzianCius, zeminancius ar necenzirinius zodzius. Su
kolegomis, paslaugy gavéjais ir kitais asmenimis darbuotojai turi elgtis pagarbiai.

93. Darbuotojas apie nelaimingg atsitikimg darbe ar pakeliui j darbg arba i§ darbo, taip pat
apie incidentg darbe nedelsdamas pranesa tiesioginiam vadovui arba Centro direktoriui. Nelaimingi
atsitikimai tiriami ir apskaitomi teisés akty nustatyta tvarka. Direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams organizuoja incidenty registravimg, tyrima, analiz¢ ir prevenciniy priemoniy
igyvendinimo kontrole Centro incidenty darbe registravimo ir tyrimo tvarkos apraso nustatyta
tvarka.

XVI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO UZTIKRINIMAS

94. Asmens duomenys Centre tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais taikytinais teisés aktais ir
Centro asmens duomeny tvarkymo dokumentais.

95. Asmens duomenis gali tvarkyti tik darbuotojai, kuriems tai biitina jy funkcijoms vykdyti ir
kuriems suteiktos atitinkamos prieigos teisés. Tvarkoma tik tiek duomeny, kiek biitina konkreciam
teisétam tikslui pasiekti.

96. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis, praSyti juos iStaisyti,
papildyti, iStrinti, apriboti jy tvarkyma ar jgyvendinti kitas duomeny subjekto teises, kai tam yra
Bendrajame duomeny apsaugos reglamente nustatytos salygos. Sios teisés néra absoliu¢ios ir
jgyvendinamos Centro nustatyta tvarka.

97. Darbuotojai privalo saugoti paslaugy gavéjy, kolegy ir kity asmeny duomenis bei
konfidencialiag informacija, neatskleisti jos teisés gauti neturintiems asmenims ir uztikrinti jos
apsaugg ir pasibaigus darbo santykiams.

98. Apie jtariama ar jvykusi asmens duomeny saugumo pazeidima, prarasta dokumentg ar
irenginj, klaidingam gavéjui iSsiysta informacijg ar kita duomeny saugumo rizika darbuotojas
nedelsdamas pranesa tiesioginiam vadovui ir Centro duomeny apsaugos pareigiinui.
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XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

99. Taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams.

100. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o jy laikymasi
kontroliuoja tiesioginiai vadovai ar kiti direktoriaus paskirti asmenys.

101. Sios taisyklés skelbiamos Centro interneto svetainéje.

102. Taisyklés perzitirimos pasikeitus teisés aktams, Centro struktiirai, darbo organizavimui
ar kitoms reikSmingoms aplinkybéms, bet ne reciau kaip kartg per metus.




