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200 ,,Dé¢l Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* 2 punktu,
Ukmergés rajono savivaldybés tarybos 2024 m. kovo 28 d. sprendimu Nr. 7-76 ,,.Dél Ukmerges
socialiniy paslaugy centro nuostaty patvirtinimo* patvirtinty nuostaty 21.8. punktu,
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PATVIRTINTA

Ukmergés socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2024 m. geguzés d.
jsakymu Nr.

UKMERGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukmergés 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, savanoriSska veikla, dalyvaujantiems
uzimtumo 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, Ukmergés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Ukmergés rajono savivaldybés mero
potvarkiais, Ukmergés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Centro
nuostatais, Siomis Taisyklémis bei kitais teisés aktais ir galiojan¢iomis profesinés sajungos sutartimis.

4. Centro duomenys: kodas — 300123034; buvein¢ — Deltuvos g. 19, 20127 Ukmergg;
interneto svetainés adresas — www.ukmergesspe.t.

5. Pagrindinis Centro tikslas — jgyvendinti socialiniy paslaugy strategija, kuria siekiama
sudaryti Zzmonéms palankias, saugias, orumo nezeminancias gyvenimo sglygas, uztikrinancias
savarankiSkumo i§saugojima, skatinancias integruotis j visuomeng.

6. Pagrindinis Taisykliy tikslas — apibrézti Centro vidaus darbo tvarka, darbuotojy elgesio
reikalavimus, uZztikrinti darbo drausme, laika, kokybe bei efektyvumg, siekiant Centro tikslo
igyvendinimo.

7. Darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai, sudarant darbo sutartj bei atlikus
Taisykliy pakeitimus.

8. Centrui atstovauja Centro direktorius arba, jo pavedimu, kitas Centro darbuotojas.

IT SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA

9. Centro struktiira formuojama atsizvelgiant ; Centro nuostatuose ir kituose teisé€s aktuose
nustatytus Centro tikslus ir funkcijas, zmogiskyjy iStekliy efektyvy valdyma, tikslingg ir racionaly
paskirty 1ésy paskirstyma, patvirtintg didziausig leisting darbuotojy pareigybiy skaic¢iy Centro veiklos
rezultatams pasiekti. Centro struktiirg tvirtina Centro direktorius.

10. Centro struktiirg sudaro:

10.1. Administracija;

10.2. Paramos bendruomenei skyrius;

10.3. Socialinés globos skyrius;

10.4. 1 strukturinius padalinius nejeinantys darbuotojai:

10.4.1. tkvedys;

10.4.2. valytojas.


http://www.ukmergesspc.lt

III SKYRIUS
CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Centrui vadovauja ir jo veiklg organizuoja Centro direktorius. Jis yra tiesiogiai pavaldus
ir atskaitingas Ukmergés rajono savivaldybés merui.

12. Centro valdymo funkcijas atlieka administracija, kurig sudaro direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams, direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams, vyr. finansininkas,
finansininkas, personalo ir dokumenty valdymo specialistas, informaciniy technologijy specialistas.

13. Uz skyriy darbo organizavimg atsakingi Siy skyriy vedéjai.

14. Finansinés apskaitos vykdyma organizuoja vyriausiasis finansininkas.

15. Skyriy ved¢jai tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriaus pavaduotojui socialiniams
reikalams. | struktiirinius padalinius nejeinantys darbuotojai tiesiogiai pavaldis direktoriaus
pavaduotojui bendriesiems reikalams.

16. Vyriausiasis finansininkas, direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams,
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, personalo ir dokumenty valdymo specialistas,
informaciniy technologijy specialistas tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriui.

17. Centro skyriai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi Centro direktoriaus patvirtintais
skyriy nuostatais, paslaugy teikimo tvarkomis, strateginiais bei veiklos planais, darbuotojy pareigybiy
aprasSymais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vykdomos veiklos sritj.

18. Skyriy metiniai veiklos planai rengiami vadovaujantis esminiais planavimo principais:
1Smatuojamumo, aiSkumo, apibréztumo laike (nurodantys terminus), atsizvelgiant | Ukmergés rajono
savivaldybés socialiniy paslaugy plang ir Centro strateginj bei veiklos planus. Skyriy vedéjai atsako
uz skyriy metiniy veiklos plany jgyvendinima.

19. Skyriy metiniy veiklos plany rezultatai pristatomi administracijos susirinkime ir
pateikiami skyriy metinése ataskaitose iki sausio 20 d. Centro veiklos ataskaita vieSinama
internetinéje svetaingje.

20. Centro direktorius uz Centro veiklg atsiskaito pateikdamas metinj ataskaity rinkinj, kuris
svarstomas Ukmergés rajono savivaldybés taryboje.

21. Einamieji Centro veiklos klausimai gali biiti aptariami Centro direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems reikalams, direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams ir skyriy
vedéjy, atskirais atvejais — komisijy, darbo grupiy, sudaryty Centro direktoriaus jsakymu,
organizuojamuose pasitarimuose.

22. Skyriy vedéjai atsako uz papildomy pareigybés aprasyme niekam nepriskirty uzduociy
arba nesanCiy darbuotojy funkcijy atlikima, uztikrinant darby testinuma, savalaikj atlikima,
organizuoja ir kontroliuoja jy vykdyma.

23. Naujai | darbg priimtus darbuotojus supazindina pasirasytinai:

- personalo ir dokumenty valdymo specialistas: su Taisyklémis; pareigybés aprasymu; lygiy
galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitiros aprasu; asmens duomeny saugojimo politika
ir jos jgyvendinimo aprasu; asmens duomeny tvarkymo, saugojimo ir sunaikinimo taisyklémis;

- skyriaus vedéjas ar direktoriaus pavaduotojas pagal priskirtg veiklos sritj: su Centro nuostatais,
skyriaus nuostatais, su darbo funkcijomis susijusiais Centro direktoriaus jsakymais ir kitais teisés
aktais, reikalingais darbo funkcijoms vykdyti, darbu, procediiromis;

- uz darby saugq atsakingas specialistas (jo nesant, darbuotojas, kuriam laikinai pavesta vykdyti Sias
funkcijas) — su darby saugos ir gaisrinés saugos instrukcijomis. Darbuotojai instruktuojami
vadovaujantis Centro darbuotojy instruktavimo darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais tvarkos
aprasu.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR RENGIMAS



24. Centro rengiami direktoriaus jsakymai ir kiti dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisykles ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro
1sakymais, bei kitus teisés aktus.

25. Centro direktorius pasiraso:

25.1. jsakymus dél Centro darbuotojy priémimo ir atleidimo, jy skatinimo, tarnybiniy
komandiruociy, jspejimy del darbo pareigy pazeidimy skyrimo ir kitus;

25.2. jgaliojimus;

25.3. siun¢iamus informacinius dokumentus;

25.4. finansinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos vadovo
parasas;

25.5. sutartis, kitus su Centro iikio tvarkymu susijusius dokumentus;

25.6. kitus, vadovaujantis teisés aktais, jam pateiktus pasiraSyti dokumentus.

26. Centro direktorius gali jgalioti Centro direktoriaus pavaduotoja pagal veiklos srit]
pasirasyti iy Taisykliy 25.1-25.6 punktuose nurodytus dokumentus.

27. Skyriy vedé¢jai, pagal jiems priskirtas administruojamas ir koordinuojamas veiklos sritis,
pasiraso:

27.1. Centro skyriy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius;

27.2. skyriaus veiklos ménesio, ketvir¢io, mety ataskaitas;

27.3. kitus dokumentus, kuriuos rastiSkai jgalioja pasiraSyti Centro direktorius;

27.4. informacinio pobudzio dokumentus (vidinius dokumentus).

28. UZ dokumente pateikty duomeny tiksluma, dokumento tinkama parengimg ir suderinimg
asmeniskai atsako dokumento rengéjas.

29. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami darbuotojo, atsakingo uz dokumenty
valdyma Centre antspaudu ,kopija tikra® ir parasu. Dokumenty kopijos ir iSraSai tvirtinami tik
pateikus jy originalus.

V SKYRIUS
PAVEDIMAI IR SASKAITU FAKTURU APMOKEJIMAS

30. Pavedimai gali biiti duodami Centro direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis, Centro
direktoriaus pavaduotojo pagal veiklos sritj rezoliucijomis, kitokia rasytine ar zodine forma.

31. Pavedimy apskaita tvarko, kontroliuoja jy vykdymo terminus ir karta per savait¢ apie
veluojanciy pavedimy vykdyma informuoja Centro direktoriy arba Centro direktoriaus pavaduotoja
pagal veiklos sritj] — personalo ir dokumenty valdymo specialistas ir skyriy vedé¢jai, kurie yra
asmeniskai atsakingi uZ informacijos apie nejvykdytus pavedimus pateikima.

32. Pavedimas turi biiti jvykdytas per ne ilgesnj kaip 20 darbo dieny laikg nuo gavimo Centre,
jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas.

33. Jeigu pavedimo jvykdyti per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priezas¢iy, nedelsiant
apie tai turi biiti praneSta pavedima davusiam Centro direktoriui arba Centro direktoriaus
pavaduotojui pagal veiklos sritj.

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

35. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu visi jame pateikti klausimai iSspresti arba i juos atsakyta i§ esmes. Pavedimy kontrole
vykdo personalo ir dokumenty valdymo specialistas bei skyriy vedéjai.

36. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uzduoties vykdymas (pavedimas) nepriklauso jo
kompetencijai, dél pavedimo peradresavimo nedelsiant kreipiasi j rezoliucijos autoriy ir apie
vykdytojo pasikeitimg informuoja Centro direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja pagal veiklos sritj.

37. Laiku nejvykdes pavedimo, atsakingas vykdytojas rastu teikia paaiSkinima tiesioginiam



vadovui, kuris apie tai praneSa Centro direktoriui.

38. Saskaitos - faktiros nedelsiant perduodamos personalo ir dokumenty valdymo
specialistui, kuris jas uzregistruoja ir perduoda Centro vyr. finansininkui. Sgskaitos — faktiiros turi
biti apmokeétos ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo jy gavimo dienos, jei sutartyje
nenumatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

VI SKYRIUS
CENTRO DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

39. Centro dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu ir kitais teisés aktais.

40. Dokumenty valdymg Centre organizuoja ir kontroliuoja personalo ir dokumenty valdymo
specialistas. Dokumenty valdymui Centre naudojama elektroniné dokumenty valdymo sistema
»,KONTORA* (toliau — DVS ,,Kontora“).

41. Centre parengti ir gauti dokumentai yra registruojami dokumenty registruose, kuriy sarasa
tvirtina ir atsakingus asmenis uz registry vedimg paskiria Centro direktorius. Visiems
registruojamiems dokumentams suteikiamas registracijos numeris, kurj sudaro simbolis, numeris,
registro identifikavimo Zymuo pagal patvirtinta dokumenty registry sarasg ir skaitmeninis
dokumento registravimo eilés numeris.

42. Visi Centro dokumentai registruojami ir siun¢iami naudojantis DVS , Kontora®. Jei
gaunami dokumentai popieriniai ar atsiun¢iami el. paStu, juos 1 DVS ,,Kontora* sukelia personalo ir
dokumenty valdymo specialistas, i§skyrus tuos dokumentus, kuriuos privalo uZregistruoti atsakingi
specialistai patys.

43. Personalo ir dokumenty valdymo specialistas atpléSia visus gautus vokus, i§skyrus vokus
su uzraSu ,,asmeniskai” ir ,,konkursui”. Jeigu Centro darbuotojas, susipazings su rastu ,,asmeniskai”,
nusprendZzia nustatyta tvarka rasta registruoti, jis grazinamas registruoti kartu su voku.

44. Kilus abejonéms dé¢l voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas Centro direktorius
arba direktoriaus pavaduotojas pagal veiklos srit;.

45. Uzregistruoti dokumentai Centro direktoriaus vizuojami DVS ,,Kontora* bei nukreipiami
vykdyti.

46. Darbuotojy praSymai keliami ; DVS ,,Kontora® vidinius dokumentus ir derinami su
skyriaus vedéju.

47. VieSojo pirkimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse
atskiroms sutarciy riiSims keliamus reikalavimus ir registruojamos DVS , Kontora“.

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

49. Kasmet yra parengiamas numatomy sudaryti byly planas — dokumentacijos planas, kuris
yra suderinamas su Ukmergés rajono savivaldybés administracijos uz tai atsakingu skyriumi ir
tvirtinamas Centro direktoriaus.

50. Uz Centro dokumenty byly tvarkyma ir saugojima skyriuose atsakingi skyriy vedéjai,
kuriems keiciantis, dokumenty bylos perduodamos pagal akta.

51. Centro skyriai privalo nustatyta tvarka jy veiklos metu sukauptus dokumentus déti i
dokumentacijos plane numatytas bylas, suvesti byly sudarymo statistinius duomenis, atlikti
dokumenty vertinima, sudaryti laikino ir ilgo saugojimo byly sarasus.

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

53. Centro dokumentai, pasibaigus dokumentacijos plane numatytam dokumenty saugojimo
terminui, naikinami jstatymu numatyta tvarka. Dokumenty atrinkimg ir perdavima naikinimui
organizuoja personalo ir dokumenty valdymo specialistas.



VII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS

54. Darbuotojai priimami dirbti Centre ir atleidziami i§ darbo, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

55. Darbuotojai priimami j darba jgyvendinant lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Atrankos kriterijus konkreCioms pareigoms eiti apibrézia pareigybiy apraSymuose
numatyti reikalavimai, esant galimybei, atsizvelgiant j praktine veikla, jos rezultatus.

56. Darbuotojy atranka organizuojama Centro direktoriaus nustatyta tvarka.

57. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai: mokéti valstybine kalba,
turéti atitinkama i$silavinima, kvalifikacija ar licencija, jei to reikalauja darbo specifika. Biitina turéti
gerus bendravimo jgiidzius, gebéti dirbti komandoje, spresti konfliktines situacijas.

58. Darbuotojas, prieS pradédamas dirbti, turi pasitikrinti sveikatg ir pateikti medicining
knygele su gydytojo iSvadomis. Darbuotojas, prie§ sudarant darbo sutartj, privalo rastu informuoti,
kad dirba kitoje darbovietéje, tam, kad darbdavys uztikrinty, kad biity laitkomasi minimalaus poilsio
reikalavimy. UZ medicininiy knygeliy saugojimg atsakingas personalo ir dokumenty valdymo
specialistas.

59. Priémimas ] darbg jforminamas Centro direktoriaus jsakymu ir darbo sutartimi,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

60. Priémus j darba, darbuotojui gali biti iSduodamas darbuotojo (darbo) pazyméjimas.

61. Atleidziamas darbuotojas paskuting darbo dieng turi pilnai atsiskaityti:

61.1. grazinti atsakingam asmeniui jam i8duotas visas darbo priemones, grazinimga jforminant
priémimo — perdavimo aktu;

61.2. perduoti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotam asmeniui dokumentacijg, pasirasytas
ataskaitas (jei tokiy biity) ir dokumenty perdavimg jforminti priémimo — perdavimo aktu; taip pat
perduoti visg turimg zoding ir rasyting informacijg apie klientus, kuriems buvo teikiamos paslaugos;

61.3. personalo ir dokumenty valdymo specialistui perduoti darbuotojo pazyméjima,
antspauda, jei Sie yra iSduoti.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

62. Centro darbuotojai privalo:

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

62.2. atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

62.3. vykdyti Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pagal veiklos sritj ir savo
tiesioginio vadovo nurodymus ar pavedimus;

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

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

62.6. atvykti | darba nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku faktg ir priezastis (d¢l ligos ar kity
pateisinamy priezas¢iy) informuoti savo tiesioginj vadova ar ji pavaduojantj darbuotoja, iSskyrus
atvejus, kai to padaryti neijmanoma dél objektyviy priezasciy;

62.7. laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

62.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius iSteklius;

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



62.10. periodinj sveikatos patikrinima atlikti jstaigoje, su kuria Centras yra sudares sutartj.

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

64. Darbuotojams draudziama be administracijos leidimo vieSinti darbo aplinkg ir paslaugy
gaveéjy nuotraukas asmeniniuose socialiniy tinkly profiliuose, iSskyrus tuos atvejus, kuomet
dalinamasi oficialiu Centro Facebook profilio turiniu, uZtikrinant tinkamg asmens duomeny apsaugg.

65. Darbuotojams draudziama nuslépti ir nepranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui
ar jo pavaduotojui pagal veiklos srit] apie nelaimingg atsitikima, incidenta, jvykusj darbo metu, kuris
yra tiesiogiai susij¢s su Centro darbuotojais ir (ar) paslaugy gavéjais.

66. 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.

67. Centro darbuotojai turi teise:

67.1. gauti darbo uzmokestj;

67.2. tobulinti kvalifikacijg ir atestuotis;

67.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose nustatytomis
atostogomis;

67.4. naudotis teisés aktuose nustatytomis darbuotojy garantijomis;

67.5. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

67.6. reikalauti, kad bty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos darbui
priemongs;

67.7. naudotis tarnybiniu transportu tarnybinéms uzduotims vykdyti, vadovaujantis Centro
direktoriaus nustatyta tvarka;

67.8. naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais, vadovaujantis Centro direktoriaus
nustatyta tvarka;

67.9. tapti profesinés sgjungos nariu ir dalyvauti jos veikloje;

67.10. teikti sitilymus tiesioginiam vadovui darbo gerinimo klausimais;

67.11. ginti savo teises ir teisétus interesus;

67.12. esant poreikiui, gauti psichologing pagalba.

68. Centre skatinami dalykiski, bendradarbiavimu ir pagarba vieni kitiems gristi santykiai.

IX SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

69. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga (drabuziai ir avalyné) — Svari,
dalykiska ir tvarkinga.

70. Direktorius arba jo pavaduotojas pagal veiklos sritj, kurio nuomone, darbuotojy apranga
ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 69 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojus rengtis tinkamai.

71. Centro darbuotojas, bendraudamas su vadovais, turi elgtis korektiskai ir pagarbiai vykdyti
Ju teisétus nurodymus, pasiliekant teise turéti savo nuomong visais klausimais ir ja taktiskai reiksti.
Pastebéjes vadovo klaida, Centro darbuotojas turi taktiSkai jam apie tai tiesiogiai pranesti.

72. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

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

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

75. Darbuotojams draudziama laikyti necenzurinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir orumag
turinio informacijg darbo vietoje.



76. Centro darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitikéjimu, s3Ziningumu,
lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu.

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

77.1. asmens Zeminimo ar jZeidingjimo;

77.2. darbuotojo charakterio, jam biidingy savybiy vieSo aptarimo;

77.3. darbuotojo darbo ar nuosavybés menkinimo;

77.4. apkalby, Smeizto skleidimo, Centro reputacijos Zeminimo;

77.5. nesantaikos kurstymo;

77.6. neigiamy emocijy demonstravimo.

78. Centre kuriamas toks mikroklimatas, kur yra gerbiamas kiekvienas darbuotojas,
pripazjstamos ir vertinamos jo individualios savybés bei geb¢jimai, uztikrinamos lygios galimybés,
saugoma nuo tiesioginés ir netiesioginés diskriminacijos, priekabiavimo.

X SKYRIUS
NAUDOJIMASIS CENTRO PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

79. Kiekvienam dirbanc¢iajam turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme.

80. Centro patalpose ir darbo vietoje turi biiti Svaru ir tvarkinga.

81. Centro patalpose bei tarnybinése transporto priemonése rukyti draudziama.

82. 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.

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

84. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems esant.

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

86. Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka informaciniy technologijy specialistas ir (ar) uz $ig veikla
atsakingas juridinis asmuo, su kuriuo Centras yra sudares sutartj.

87. Darbuotojai, iSeidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, privalo jj uzrakinti ir nepalikti
rakty duryse. Baige darba, turi palikti darbo vietg tvarkinga, 1§jungti kompiuterj, Sildymo jrangg ir
kitus prietaisus, uzdaryti langus, i§jungti kabinete Sviesa, uZrakinti kabineto duris.

88. Centro direktorius gali paskirti atsakingus darbuotojus, kuriems yra suteikiami Centro
patalpy signalizacijos kodai patalpy atrakinimui prie$ darbg ir uZrakinimui po darbo.

89. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Centro direktoriui ir darbuotojui, atsakingam uz
Centro tiking veikla, apie priezastis ir salygas, neleidZian¢ias arba apsunkinancias normaly darba
(gedimus, techninius nesklandumus, avarijg ir pan.). Sie darbuotojai privalo imtis priemoniy,
siekdami skubiai paSalinti priezastis ir salygas, trukdancias normaly darba. Darbuotojai, rade
sugadintg inventoriy, tuoj pat turi pranesti Centro direktoriui.

90. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti,
iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais.
Darbuotojui draudziama asmeniniais tikslais naudotis tarnybiniu mobiliuoju telefonu.

XI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

91. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo



kodeksu ir kitais teisés aktais.

92. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo.

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

94. Centro administracijos darbo laikas:

94.1. darbo diena prasideda 8:00 valanda ir baigiasi 17:00 valanda, penktadienj — 15:45
valanda, pries Svenciy dienas - 1 valanda anksciau;

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

94 3. piety pertrauka nuo 12:00 valandos iki 12:45 valandos;

94.4. slaugos specialisty darbo laikas per savaite — 38 valandos, 5 darbo dienos.

94.5. individualios prieziiiros darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita,
darbo laikas per savaitg¢ — 40 valandy, iki 24 valandy per parg darbo laiko trukmé, uztikrinant
nustatyta savaités nepertraukiamo poilsio trukme.

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

96. Centro direktoriaus jsakymu darbuotojams gali biiti nustatytas atskiras darbo laiko
grafikas, kai darbuotojas pateikia rasytinj praSyma leisti dirbti pagal atskirg darbo grafikg ir suderina
ji su savo tiesioginiu vadovu.

97. Individualios prieZiiiros darbuotojams ir asmeniniams asistentams, paslaugas teikiantiems
asmeny namuose ir institucijoje, sudaromi darbo grafikai, tenkinantys klienty poreikius ir atitinkantys
Lietuvos Respublikos darbo kodekso normas. Grafikai turi biiti suderinti su tiesioginiu vadovu ir
patvirtinti Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pagal priskirtg veiklos sritj.

98. Darbo diena pries Svenciy dienas 1 valanda baigiasi anksciau tik tiems darbuotojams, kuriy
darbo laikas yra nesutrumpintas teisé€s akty nustatyta tvarka.

99. Darbuotojas, atsizvelgiant ] atlickamo darbo intensyvumg ir darbo pobiid; (nuolatos
dirbantis su vaizdo terminalu kaip savo jprasto darbo dalimi pusg ir daugiau darbo dienos) turi teise
daryti 5 min. pertraukas po 1 valandos nuo darbo su vaizdo terminalu pradzios.

100. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg i§ darbo ne
ilgiau kaip 2 valandoms.

101. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekso nustatyta tvarka turi teise i papildoma
poilsio laika. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo praSymu (tiek vaiko motinai, tiek
vaiko tévui) Centro direktoriaus jsakymu, pateikus $ig teise irodancius dokumentus.

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

103. Darbuotojai, iSvykdami 1§ Centro darbo tikslais, turi informuoti savo skyriaus vedéjg ir
nurodyti i§vykimo ir grizimo laika, tiksla bei vieta. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai
turi gauti savo skyriaus ved¢jo leidima.

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

105. Be svarbios priezasties neatvykusiems j darbg darbuotojams Zymimos pravaikstos. Toks
neatvykimas vertinamas kaip SiurkStus darbo pareigy pazeidimas.

106. Susirge Centro darbuotojai privalo tg pacig dieng pranesti apie tai savo skyriaus vedéjui,
skyriy ved¢jai — Centro direktoriui. Jeigu darbuotojai apie savo ligg dél sveikatos biiklés negali
pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

107. Darbuotojams, kurie dirba ne visa darbo diena, darbo valandos nustatomos darbo
sutartyje arba Centro direktoriaus jsakymu.

108. Centro darbuotojams, kurie priklauso profesinei sgjungai, gali biiti taikomas kitoks
darbo laikas, kuris apibréztas Nacionalinéje kolektyvinéje ir Socialiniy paslaugy Sakos kolektyvinéje
sutartyse bei dél jy susitarta Centro dvisaléje taryboje.



XIT SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

109. Centre veikia Centro profesin¢ sgjunga, kuri yra darbuotojy atstovaujamasis organas,
ginantis Centro darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy
interesams.

110. Centro profesinés sajungos valdymo organo nariai pareigas atlieka darbo metu. Tuo
tikslu darbuotojy atstovavimg jgyvendinantys darbuotojai, jy pareigy vykdymo metu, atleidziami nuo
tiesioginio darbo ne maziau kaip SeSiasdesimt valandy per vienerius kalendorinius metus. Uz §j laikg
jiems paliekamas jy vidutinis darbo uzmokestis.

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

XIII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS IR SKATINIMAS

112. Centro darbuotojy darbo apmokéejimo tvarka, darbo uzmokesc¢io sandarg, darbuotojy
pareigybés lygiy struktiirg, pareiginés algos koeficienty intervalus, papildomo apmokéjimo pagrindus
ir tvarka, darbuotojy skatinima, atsiskaitymo terminus, principus ir tikslus nustato Ukmergés
socialiniy paslaugy centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas, patvirtintas Centro
direktoriaus jsakymu.

113. Darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas pasiraSant
sutartj.

114. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams iSmokamas du kartus per ménesj, ne véliau kaip
iki 25 einamojo ménesio dienos ir ne veliau kaip iki 10 sekan¢io ménesio dienos.

115. Vidutinis darbo uzmokestis uz atostogas mokamas artimiausio darbo uzmokescio
mokéjimo diena, t. y. iki ménesio 10 ar 25 dienos, bet ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki kasmetiniy
atostogy pradzios, jeigu nesusitarta kitaip.

116. Centro darbuotojai, kurie yra profesinés sajungos nariai turi papildomy - pagal
galiojancias profesinés sgjungos sutartis numatyty privilegijy ir naudy.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

117. Darbo sutarties nutraukimas kaip darbo pareigy pazeidimas galiojanciy teisés akty
nustatyta tvarka gali biiti taikomas, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro
pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima. PrieZastis nutraukti darbo
sutart] gali biiti:

117.1. SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

118. Centre Siurksciu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

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



118.3. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukeleé profesiniy pareigy
vykdymas;

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

118.5. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

118.6. ty€ia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas tyc€ia padaryti jam turtinés zalos;

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

118.9. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.

119. Prie§ priimant sprendimg nutraukti darbo sutart], pareikalaujamas darbuotojo raSytinis
paaiskinimas, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per nustatyta protingg laikotarpj (3 darbo dienas) Sio
paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis d¢l darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali buti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas
tur¢jo galimybe dél jo pasiaiskinti ir per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos darbuotojas
buvo jspétas apie galimg atleidimg uz antrg tokj paZeidima.

120. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Centro direktorius
turi priimti jvertings paZeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesi ir darbo
rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui
ar jy visumai priemoné.

121. Darbuotojas, pastebejes kitg galimai neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas
pranesti skyriaus vedéjui ir (ar) Centro direktoriui, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei
uzkirsti.

122. Darbuotojo neblaivumas ar apsvaigimas nuo psichotropiniy medziagy tikrinamas pagal
pozymius, kuriems esant galima jtarti, kad asmuo yra neblaivus ar apsvaiges nuo psichikg veikianciy
medziagy:

122.1. 1§ burnos sklinda alkoholio kvapas;

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

122.3. nerisli kalba;

122.4. nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena ir kt.

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

124. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam apie tai suraSytas aktas bei jis nusalintas
nuo darbo, atleidziamas i§ darbo teis¢s akty nustatyta tvarka, jeigu jis per 1 val. nuo akto suraSymo
momento nesikreipia | medicinos jstaigg ir nepateikia jos iSduoto akto, paneigiancio nusalinimo
fakta.

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

126. Darbuotojai turi uztikrinti, kad tam tikri veikla Centre galintys paveikti iSoriniai, vidiniai
ir (ar) individualiis rizikos veiksniai nesuteikty galimybiy atsirasti korupcijai. Darbuotojai
nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova, Centro direktoriy ar jo pavaduotoja pagal
veiklos sritj apie galimg ir (ar) realy korupcinio pobtidZio poveikj, su kuriuo susiduria vykdydami
funkcijas bei kitas reikSmingas aplinkybes, galinCias turéti jtakos pasireiksti korupcijai.

XV SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

127. Centro darbuotojy i§vykimo | tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia Centro
direktorius.



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

129. Centro darbuotojai vyksta j tarnybines komandiruotes, vadovaujantis Tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése istaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu.

130. Centro darbuotojai, grize 1§ tarnybiniy komandiruoCiy 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.

XVI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

131. Kasmetinés, tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos Centro darbuotojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

132. Personalo ir dokumenty valdymo specialistas kiekvienais metais iki sausio 5 dienos
pateikia skyriy vedéjams informacijg apie darbuotojy turimas atostogy dienas. Skyriy vedéjai, gave
informacija apie darbuotojy turimas atostogy dienas, derina su darbuotojais planuojamy atostogy
(eile) grafika, kurj iki vasario 28 dienos pateikia personalo ir dokumenty valdymo specialistui.

133. Kasmetinés atostogos Centro darbuotojams suteikiamos pagal mety pradZzioje (iki kovo
15 dienos) sudaroma atostogy suteikimo grafika (eile).

134. Centro darbuotojai, pageidaujantys dé¢l tam tikry prieZasCiy eiti atostogy ne grafike
nustatytu laiku, ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki planuojamy atostogy pradzios, pateikia Centro
direktoriui rastiSkg praSyma, suderintg su skyriaus vedéju.

135. Kasmetinés atostogos turi biti suteikiamos bent kartg per kalendorinius darbo metus.
Bent viena kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné nei 10 darbo dieny.

136. Centro direktorius jsakymu gali atSaukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotojg tik gaves jo
prasymga arba sutikimg.

137. Piniginé kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama tik nutraukiant darbo
sutartj.

138. Kai darbuotojas yra atleidziamas i§ darbo ir jis yra iSnaudojes kasmetines atostogas
daugiau, negu jam priklausyty uz dirbtg laika, permokétas darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas
jam i8skaiciuojamas teisés akty numatyta tvarka.

139. Nemokamos atostogos darbuotojams suteikiamos Centro direktoriaus jsakymu, esant
darbuotojo prasymui, kuriame nurodomos nemokamy atostogy praSymo priezastys.

140. Darbuotojo praSymas tenkinamas ir jam suteikiamos ne trumpesnés, nei prasomos
nemokamos atostogos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytais pagrindais.

141. Visg darbo dieng (pamaing) ir ilgiau trunkancios nemokamos atostogos gali biiti
suteikiamos darbuotojo prasymu, jeigu darbdavys sutinka.

142. Darbdavys privalo suteikti nemokama laisva laikg darbuotojui, jei darbuotojo prasymas
susijes su skubiomis Seiminémis prieZastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas
privalo tiesiogiai dalyvauti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kit darbo
diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

143. Skyriy vedéjai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy skyriy darbuotojams duoti pavedimai
Ju atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems skyriaus darbuotojams.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS,
VERTINIMAS IR ATESTACIJA



144. Kiekvienas Centro darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo kvalifikacijg pagal jo
pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

145. Darbuotojai kvalifikacijg tobulina pagal kvalifikacijos tobulinimo jstaigy siiilomas
mokymo programas ir kt.

146. Kiekvienais metais iki kovo 15 dienos Centro direktoriaus pavaduotojui socialiniams
reikalams skyriy ved¢jai pateikia savo ir skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikj
einamiesiems metams, pagrista Centro darbuotojy atlickamy funkcijy vykdymu.

147. Centro direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams iki kiekvieny mety kovo 30
dienos sudaro ir pateikia Centro direktoriui tvirtinti Centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
plana.

148. Darbuotojy kasmetiné veikla uz praé¢jusius kalendorinius metus jvertinama kiekvienais
metais teises akty nustatyta tvarka ir terminais.

149. Metinius veiklos lukesCius, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Centro
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina Centro direktorius arba jo igalioti asmenys.

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

151. Kiekvienas Centro darbuotojas, grizes i§ mokymo renginio, privalo Centro personalo ir
dokumenty valdymo specialistui pateikti pazymejimo kopija, patvirtinancig dalyvavimg mokymo
renginyje (jeigu toks pazyméjimas buvo iSduotas).

152. Centro socialiniai darbuotojai, sieckdami jgyti jy profesing kompetencija atitinkancia
kvalifikacine kategorija, dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.

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

154. Centro iSlaidy samatoje kiekvienais metais darbuotojy kvalifikacijai tobulinti ir
dalyvavimo atestacijoje iSlaidoms numatomos 1éSos. Centro darbuotojas savo profesines
kompetencijas gali tobulinti ir asmeninémis léSomis.

XVIII SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

155. Centras turi antspaudg.

156. Centro antspaudg saugo ir nustatyta tvarka naudoja paskirtas Centro direktorius ar jo
jgaliotas Centro darbuotojas.

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

158. Centro darbuotojai gali turéti savo spaudus, kuriuos naudoja tik tarnybinéms funkcijoms
vykdyti.

XIX SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

159. Ivykus ivykiui darbe, nedelsiant bitina pranesti tiesioginiam vadovui, Centro direktoriui
ar jo jgaliotam asmeniui, kreiptis ] gydymo jstaigg, o reikalui esant, iSkviesti greitgja medicinos
pagalbos tarnybg 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.

160. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui ir Centro
direktoriui.



161. Incidentg tiria Centro direktoriaus jsakymu sudaryta komisija. Incidentai tiriami
vadovaujantis Centro incidenty registravimo ir tyrimo tvarka.

162. 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 gaisra, nedelsiant informuoti tiesiogin} vadova,
Centro direktoriy ar jo jgaliota asmenj; kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos
zonos; darbuotojas privalo mokeéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

163. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti tiesioginj vadova,
Centro direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

164. Kilus apipléSimo grésmei, visomis pastangomis uZtikrinti Zmoniy, esanc¢iy Centro
patalpose, sauguma. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti Centro turta.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

165. Sios Taisyklés skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.

166. Su Taisyklémis darbuotojai supazindinami DVS ,,Kontora“ priemonémis.

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