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PANEVEZIO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. BiudZetiné jstaiga PanevéZio socialiniy paslaugy centras (toliau — Centras) yra
biudZetiné jstaiga, kurios steigéjas yra PanevéZio miesto taryba. Centras yra juridinis asmuo,
turintis buveing, saskaitas bankuose, spauda ir nuostatus, logotipa.

1.2. Centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus
tvarkg bei darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemg, kurios
tikslas — uZtikrinti darbo uZmokes¢io mokéjimo Centro darbuotojams skaidrumg ir daryti
itaka Centro darbuotojy elgesiui, kad vyrauty darbo drausmé, darbo laikas biity naudojamas
produktyviai, siekiant Centro tiksly jgyvendinimo.

1.3. Centras veikia vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniy Tauty
Organizacijos vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Panevézio
miesto tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, kitais
teisés Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Socialines apsaugos ir darbo ministerijos, kity ministerijy norminiais teisés aktais, Panevézio
miesto savivaldybés aktais ir $iais nuostatais.

1.4. Centro veikla grindZiama teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo,
tarnybinio bendradarbiavimo principais.

1.5. Centras veikla vykdo per buveine, kuri jregistruota adresu A. Mackeviiaus g. 55A,
PaneveZys; tel. (8-45) 465493, el. pa§tas — centras@panspc.lt; internetiné svetaine —

http://www.panspc.t.

1.6. Centro struktiira ir pareigybiy apraiymai tvirtinami Centro direktoriaus isakymo
tvarka, laikantis visy jstatymo reikalavimy prie§ defimt darbo dieny iki planuojamo jy
patvirtinimo informuoti profesing sgjunga, darbo taryba arba darbuotojy patikétinj.

1.7. Pagrindinis Centro tikslas — teikti kokybiskas socialines paslaugas PanevéZio miesto
gyventojams, siekiant uZtikrinti visuomenés socialinj saugumg, uzkirsti kelia asmens, Seimos,
bendruomenés socialinéms problemoms kilti.

1.8. Vidaus tvarkos taisykliy tikslas — apibrézti Centro darbuotojy elgesio reikalavimus,
uztikrinti darbo drausme, laika, kokybg ir efektyvuma, siekiant Centro tiksly jgyvendinimo.



1.9. Istaigose, organizacijose, teikiant vieda informacija visuomenei Centrui atstovauja
direktorius arba jo pavedimu direktoriaus pavaduotojas, pagal kompetencijg - skyriy vadovai,
kiti darbuotojai.

1.10. Siose Taisyklese vartojamos sgvokos atitinka jstatyminiuose teisés vartojamas
sgvokas.

II. STRUKTURA IR VEIKLOS KLAUSIMAI

2.1. Centro struktiira formuojama atsiZvelgiant j Centro nuostatuose ir kituose teisés
aktuose nustatytus Centro tikslus ir funkcijas, Zmogiskujy istekliy efektyvy valdyma,
tikslingg ir racionaly paskirty 1é3y paskirstymg, patvirtinta didZiausig leisting darbuotojy
pareigybiy skai€iy bendriems Centro veiklos rezultatams pasiekti.

2.2. Centro veikla organizuojama vadovaujantis PanevéXio miesto savivaldybés
tarybos (toliau - Tarybos) patvirtintu miesto plétros strateginiu planu, socialinés ir
ekonominés plétros programa bei socialiniy paslaugy planu, Centro strateginiu, metiniu
planu.

2.3. Centrui vadovauja ir jo veiklg organizuoja Centro direktorius. Jis yra tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingas PanevéZio miesto savivaldybés merui.

2.4. Centro valdymo funkcijas atlieka Centro administracija (toliau — ADM), kurig
sudaro: direktoriaus pavaduotojas, skyriy vadovai, vyriausieji socialiniai darbuotojai (turintys
sau pavaldZiy darbuotojy), vyriausiasis buhalteris.

2.5. Skyriy (Seimos geroveés, Nakvynés namy, Vaiky globos ir ripybos, Ukio
tarnybos) darbg organizuoja skyriy vadovai (toliau — Skyriy vadovai). Jiems nesant — Centro
direktoriaus pavedimu paskirtas darbuotojas.

2.6. Skyriy (Pagalbos namuose, Socialinés globos ir pagalbos) darbg organizuoja
skyriy vedéjai, poskyrio — Globos centro darbg organizuoja vyriausiasis socialinis
darbuotojas (toliau — Skyriy vadovai). Jiems nesant — Centro direktoriaus pavedimu paskirtas
darbuotojas.

2.7. Buhalterijos darbg organizuoja vyriausiasis buhalteris.

2.8. Skyriy: Nakvynés namy, Vaiky globos ir riipybos, Ukio tarnybos, buhalterijos
vadovai, direktoriaus pavaduotojas,  taip pat teisininkas, centro administratorius,
komunikacijos koordinatorius, viedyjy pirkimy specialistas, personalo  specialistas,
psichologai (i8skyrus Globos centro psichologa) tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriui.

2.9. Skyriy: Pagalbos namuose, Seimos gerovés, Socialinés globos ir pagalbos

vadovai tiesiogiai pavaldiis Centro direktoriaus pavaduotojui.



2.10 Centro administracijos padaliniai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
Centro direktoriaus patvirtintais skyriy nuostatais, paslaugy teikimo tvarkomis, metiniais
planais, Centro direktoriaus patvirtintais pareigybiy apraSymais, kitais teisés aktais,
reglamentuojantiais socialiniy paslaugy sritj.

2.11. Skyriy metiniai veiklos planai rengiami vadovaujantis esminiais planavimo
principais: i$matuojamumo, aiSkumo, apibréZtumo laike (nurodantys terminus). Skyriy
vadovai ir vyriausieji socialiniai darbuotojai, turintys sau pavaldziy darbuotojy (ADM),
atsako uz skyriy metiniy veiklos plany jgyvendinima.

2.12. Skyriy metiniy veiklos plany jgyvendinimo rezultatai pristatomi ADM
susirinkime.

2.13. Centro direktorius uz Centro veiklg atsiskaito uZ veikla pateikdamas meting
ataskaita, kuri svarstoma PanevéZio miesto savivaldybés taryboje.

2.14. Einamieji Centro veiklos klausimai gali biiti aptariami Centro direktoriaus,
Centro direktoriaus pavaduotojo ir skyriy vadovy (ADM), atskirais atvejais - komisijy, darbo
grupiy, sudaryty Centro direktoriaus jsakymu organizuojamuose pasitarimuose.

2.15. Skyriy vadovai (ADM) atsako uZ papildomy pareigybes apraSyme niekam
nepriskirty uzduo¢iy arba nesanéiy darbuotojy funkeijy atlikima, uZtikrinant darby testinuma,
savalaikj atlikimg; organizuoja ir kontroliuoja jy vykdyma.

2.16. Naujai j darbg priimtus darbuotojus supaZindina pasiraSytinai:

- personalo specialistas: su vidaus tvarkos taisyklémis; pareigybes apraSymu; informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje
tvarka; interesanty aptarnavimo standartu, lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo
tvarka, darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika, konfidencialios informacijos
nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apra$u, asmens duomeny
tvarkymo taisyklémis;

- liesioginis vadovas: su Centro nuostatais, skyriaus nuostatais, su darbo funkcijomis
susijusiais direktoriaus jsakymais ir kitais teiseés aktais, reikalingais darbo funkcijoms
vykdyti, darbu, procediiromis;

- Ukio tarnybos vadovas (jo nesant, darbuotojas, kuriam laikinai pavesta vykdyti $ias
funkcijas) — su jvadinémis, darbo vietoje darby saugos ir prie§gaisrinés saugos
instrukcijomis.

2.17. Ukio tarnybos vadovas privalo darbuotojams, kurie dirba veikiami rizikos
veiksniy - iSduoti asmenines apsaugos priemones (APP), kai to reikalauja darbuotojy saugos

ir sveikatos norminiai teisés aktai. APP i§davimo faktas fiksuojamas rastu.



2.18. Kiekvienas Centro darbuotojas, savanoris, praktikantas privalo laikytis darbo
drausmés. Darbo drausmé grindZiama samoningumu, sgZiningumu ir kokybisku pareigy
atlikimu.

2.19. Uz vidaus tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai,

0 jy laikymasi kontroliuoja skyriy vadovai ar kiti Sioms funkcijoms vykdyti paskirti asmenys.

III. DOKUMENTU VALDYMO NUOSTATOS

3.1. Centre gali biti rengiami, gaunami popieriniai ir elektroniniai dokumentai
(toliau-dokumentai).

3.2. Dokumentai turi buti rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisés
norminiuose aktuose atitinkantiems dokumentams nustatyty reikalavimy.

3.3. Sudaryti ir gauti popieriniai, ir elektroniniai dokumentai turi biti uZregistruoti
registruose, susisteminti pagal jstaigos dokumentacijos plana, sutvarkyti ir jtraukti j apskaitg.
Tik registruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais.

3.4. Gauti dokumentai, kurie nesusij¢ su atsakomybe ir rizika, kylandia dél
dokumento nejtraukimo | apskaitos sistema, neregistruojami. Prie tokiy dokumenty
priskiriami: reklaminiai bukletai, sveikinimai, kvietimai, asmeniniai, anoniminiai laikai.

3.5. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus centro vadovybei ar centrui
i3 kity institucijy, privalo juos nedelsdami perduoti administratorei uZregistruoti.

3.6. Bendruoju elektroniniu pastu centras@panspe.lt (toliau tekste — centrinis
elektroninis patas) ar e pristatymo sistema, e teismy sistema, DVS Avilys sistema, jeigu
juose yra nurodyti siuntéjo rekvizitai, registruojami bendra tvarka, iSskyrus, kai darbuotojams
tiesiogiai elektroniniu pastu atsiysta bei centriniu elektroniniu pastu gauta informacija ir
dokumentai, nereikalaujantys atsakymy ar nuomonés pareiskimo.

3.7. Elektroniniai dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje Avilys
(toliau - DVS).

3.8. Esant poreikiui, Centro direktorius gali nustatyti ir atskirus elektroniniy
dokumenty registrus. Sudarant atskira elektroniniy dokumenty registra, jo identifikavimo
Zymuo papildomas Zymeniu ,,E“, nurodanéiu registro forma (elektroninis).

3.9. Dokumentai registruojami tg dieng, kurig jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.

3.10. Registruojant: elektroninj dokumenta, jam suteikiamas registracijos numeris,
kurj sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo ir dokumento registravimo dokumenty

registre eilés numeris. Sie registravimo duomenys turi biiti unikalis.



3.11. Popierinis dokumentas: jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas.
Registracijos spaude jrafoma dokumento gavimo data, registro identifikavimo Zymuo,
(registracijos numeris). Pagal galimybe, dokumentas perduodamas susipazinti naudojant
dokumenty valdymo sistema, jei to padaryti néra galimybés (pvz., darbuotojas neturi
kompiuterizuotos darbo vietos) — perduodamas susipaZinti tiesiogiai.

3.12. Dokumenty registruose registruojami kalendoriniais metais parengti ar gauti
dokumentai.

3.13. Dokumentas registruojamas vieng karta, jam suteiktas registracijos numeris
nekeifiamas.

3.14. Duomenys apie gauto elektroninio dokumento registravimg (jstaigos gauto
elektroninio dokumento gavimo data, registracijos numeris, dokumentg gavusios jstaigos
pavadinimas ir kodas) nurodomi metaduomeny korteléje.

3.15. Centro direktorius arba PanevéZio miesto savivaldybés mero igaliotas asmuo
pasiraSo jsakymus, kitus dokumentus kompetencijos ribose, vadovaujantis centro nuostatais.

3.16. Direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vadovai (ADM), pasira$o dokumentus
direktoriaus nustatytos jy kompetencijos ribose.

3.17. Direktorius ar kitas atsakingas asmuo, susipaZines su dokumentu, priima
sprendimg del tolesniy veiksmy, pagal poreikj nurodo pavedimus ir ju vykdymo terminus,
kontroliuoja pavedimy vykdyma, jei direktoriaus néra paskirta kitaip. Pavedimai gali buti
duodami uZraSant rezoliucijg arba kita forma (pvz. direktoriaus jsakymu, el. laisku, radtisku
pavedimu, formuojant uzduotj).

3.18. Atsakingi asmenys su raSytiniais pavedimais supaZindinami per dokumenty
valdymo sistemg (toliau-DVS). Jei tokios galimybés néra — popieriné dokumento kopija
perduodama vykdytojui.

3.19. Dokumentas tiesioginiam vykdytojui turi biiti perduotas ne véliau, kaip per
vieng darbuotojo darbo dieng nuo pavedimo skyrimo ar rezoliucijos uZra§ymo.

3.20. Jei pavedimo vykdymas yra kito Centro skyriaus ar darbuotojo kompetencija, ja
gaves rezoliucijoje nurodytas vykdytojas nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng, turi
kreiptis | administratorg, kad biity nurodytas tinkamas vykdytojas.

3.21. Darbuotojas prie§ pateikdamas prasymg ar kitg dokumenta, Centro direktoriui Ji
suderina su tiesioginiu vadovu, direktoriaus pavaduotoju, dirbantys jo kuruojamuose
skyriuose, kurie pra§yma vizuoja: nurodo konkrety silymg (pvz., sitlau leisti vykti, jei
skiriamas automobilis (nurodoma, koks vairuotojas vyksta, automobilio Nr. marké ir t.t.),

suderinta, sutinku, sitlau keisti data/terming (nurodoma) ir pan.). Vizuota praSymg



darbuotojas pasiralo ir perduoda registruoti administratoriui DSV sistemoje. Centro
direktorius, i$nagringjgs darbuotojo prasyma, uZraso rezoliucijg. Pagal poreikj, ne véliau kaip
per 2 d. d. jei teisés aktai nenumato kitaip, rengiamas jsakymo projektas ir perduodamas
direktoriui pasiradyti. PasiraSytas jsakymas registruojamas, perduodamas vykdymui, Uz
dircktoriaus jsakymy projekty rengima paslaugy gavejy klausimais, skyriaus darbuotojy
darbo laiko apskaitos klausimais- atsakingi skyriy vadovai; finansiniais klausimais, jskaitant
priemoky, premijy, paSalpy, skyrimg — atsakinga vyr. buhaltere; darbuotojy atleidimo,
priémimo, atostogy, komandiruodiy, darbo sutarties keitimo, ir etaty klausimais - personalo
specialistas, atleidimo i§ darbo darbdavio iniciatyva, jsp&jimo skyrimo — teisininkas.

3.22. Darbuotojas. prie§ pateikdamas tarnybinj rasta Centro direktoriui ji pasiraSo,
suderina su skyriaus vadovu. Darbuotojas atsako uZ tarnybiniame raSte pateikiamos
informacijos teisinguma.

3.23. Centro dokumentai rengiami ir saugomi Dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity
teisés akty nustatyta tvarka, Centro direktoriaus patvirtinta centro dokumenty valdymo
tvarka.

3.24. UzZ padaliniy dokumenty tvarkyma, saugojima yra atsakingi Centro skyriy
vadovai, vyriausieji socialiniai darbuotojai, kiti teisés akty suteikiancius jgaliojimus turintys
padalinio asmenys.

3.25. Uz kity dokumenty (sutaréiy, Centro direktoriui adresuoty rasty, direktoriaus
isakymy, tvarky) tvarkyma, saugojimg yra atsakinga Centro administratorius. Centro
direktoriaus veiklos klausimais jsakymy originalai saugomi rastineje, personalo klausimais-
saugomi pas personalo specialista, o nuo 2019.01.01 — Centro direktoriaus jsakymai

kaupiami ir saugomi dokumenty valdymo sistemoje.

IV. PAVEDIMAL, JU VYKDYMAS

4.1. Pavedimai gali biti duodami: Zod¥u, direktoriaus jsakymu, rezoliucijomis,
vizomis kitokia rasytine forma.

4.2. Pavedimas turi buti jvykdytas per jame nurodyta terming ar per kituose teisés
aktuose numatytg privaloma jvykdymo terming. Tuo atveju, jei pavedimo jvykdymo terminas
néra nurodytas, jis turi biiti jvykdytas per 10 darbo dieny nuo pavedimo gavimo dienos.

4.3. Norédami pratesti pavedimo jvykdymo termina, vykdytojai §1 klausimg suderina

(raStu arba ZodZiu) su pavedimg davusiu asmeniu, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki



pavedimo jvykdymo pabaigos, nurodydami, dél kokiy prieZas¢iy negalima pavedimo
ivykdyti laiku.
4.4. Duoti pavedimus turi teise:
* direktorius — visiems Centro darbuotojams,
e direktoriaus pavaduotojas — pagal savo kompetencijg priskirty koordinuoti skyriy
darbuotojams;
 skyriy vadovai, vyriausieji socialiniai darbuotojai, vyriausiasis buhalteris - pagal savo
kompetencija, priskirta darbo bara pavaldiems darbuotojams;
* komisijy, darbo grupés pirmininkai — komisijy, darbo grupiy nariams, jei teisés aktai
nenumato kitaip.
4.5. Pavedimy vykdyma organizuoja ir kontrolivoja pavedimg daves asmuo, i§skyrus

atvejus, kai Centro direktorius savo pavedime nurodo kitaip.

V. KOMUNIKACIJA

5.1. Visuomenes informavimu apie Centro veiklg ir palankios vie$osios nuomonés
apie Centrg formavimu riipinasi direktorius, direktoriaus igaliotas darbuotojas informacijai
teikti.

5.2. Direktoriaus jgalioto darbuotojo informacijai teikti ir iSplatinti prane§imai ir kita
informacija visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei privalo atitikti oficialig
Centro pozicija.

5.3. Informacija darbuotojams apie laisvas darbo vietas, kita, strategiskai svarbi

Centro informacija skelbiama Centro internetinéje svetainéje www.panspe.lt. Laikoma, kad

pateikta informacija darbuotoja pasiekeé laiku ir tinkamai.

5.4. Informacija, paklausimai, pavedimai darbuotojams gali bati siundiami
elektroniniu patu, pateikiami fizine (spausdintine) forma. Darbuotojas darbo dienos bégyje
ne reciau, kaip kartg privalo tikrinti savo elektroninio pasto dezute, savo dokumenty valdymo
sistemos (DVS) paskyra.

5.5. Darbuotojai privalo skubiai, ne véliau, kaip per para laiko informuoti savo
tiesioginj vadova apie galima administracinj, saugos, higienos reikalavimy paZeidima,
nelaimingg atsitikima ar kitas aplinkybes, daranéias neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei
ir idsikeltiems rezultatams pasiekti. Tiesioginis vadovas nedelsiant minétag informacija

perteikia Centro direktoriui. Ne darbo dienomis ir valandomis bei $venciy dienomis, gresiant



ar esant ekstremaliai situacijai, jvykiui ar incidentui, informuojamas Centro direktorius,
pavaduotojas, Ukio tarnybos vadovas — pagal koordinuojama sritj.

5.6. Darbuotojai privalo vengti privadiy ir profesiniy interesy konflikto. Centro
direktorius ir jo pavaduotojas, vie§ujy pirkimy komisijos nariai bei darbuotojai turintys
vieSojo administravimo jgaliojimus privalo deklaruoti privadius interesus elektroninémis
priemonémis per vieng ménesj nuo i§rinkimo, priémimo ar paskyrimo j pareigas dienos.
Jeigu darbuotojy darbas kitoje darbovietéje gali turéti jtakos darbdavio interesams, apie tokj
darbg darbuotojas privalo nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

5.7. Darbuotojas turi elgtis taip, kad jo kalba, pra§ymai, pareiskimai ir klausimai
nezeminty Centro ir jo darbuotojy autoriteto, nediskredituoty kolegy ir nejZeisty ju orumo.

5.8. D¢l bendry savo profesijos vertybiy ir interesy Centro darbuotojy labui,
darbuotojas turi puoseléti tarpusavio pasitikéjimg ir bendradarbiavima, elgtis etikai,
saZiningai, draugiskai, taktiSkai ir mandagiai. Darbuotojai taip pat privalo vengti nereikalingo
tarpusavio ir su klientais bylinéjimosi bei kitokiy, profesijos reputacijai Zalingy poelgiy.
Rekomenduotina ieskoti taikiy konflikto sprendimo biidy, nepavykus gindg igspresti taikiai -
kreiptis j tiesioginj vadovg dél pagalbos.

5.9. Darbuotojai atliekantys jiems pavestas darbo funkcijas privalo vadovautis
duomeny apsaugos taisyklémis, bei Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES)
2016/679, siekiant apsaugoti konfidencialius asmens duomenis. Dokumentus laikyti darbo
vietoje arba kitoje, tam paskirtoje vietoje, neisnesti dokumenty (jskaitant asmens bylas) i3
Centro. Asmens duomenis rinkti tiek, kiek reikalinga darbinéms funkcijoms atlikti ir kiek tai
neprieStarauja asmens duomeny apsaugos jstatymui bei kitiems teisés aktams. Sio punkto
paZeidimas gali biiti pripaZintas $iurk3¢iu darbuotojo darbo pareigy paZeidimu.

5.10. Visi duomenys ir ataskaitos, kurios naudojamos Centro viduje, tiek ir iSorinei
komunikacijai, turi bati tikslios, i§samios ir teisingos.

5.11. Darbuotojui suteikti prisijungimo prie jstaigos DVS, elektroninio pasto déZutés,
telefono aparato, slaptaZodziai ir kodai (toliau — Identifikavimo duomenys), laikomi
PaZangiuoju elektroniniu parafu, kaip tai nustato Lietuvos Respublikos elektroninés
atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy jstatymo 5 str. 1 d., ir
kuris turi tokig pacig teising galig kaip ir rasytinis parasas. Darbuotojas jsipareigoja saugoti
Identifikavimo duomenis, niekam jy neperduoti ir neatskleisti, uZtikrinti jy slaptuma, ir
nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova apie Identifikavimo duomeny vagyste ar kitokj
praradimg, neautorizuotg naudojimg ar bet kokj Identifikavimo duomeny atskleidimg

tretiesiems asmenims ar kitokj slaptumo pazeidima.



VL. DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS IR MOKYMAS

6.1. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymu “Dél socialiniy darbuotojy ir socialiniy
darbuotojy padéjéjy kvalifikaciniy reikalavimy, socialiniy darbuotojy ir socialiniy darbuotojy
padejejy profesinés kvalifikacijos kelimo tvarkos bei socialiniy darbuotojy atestacijos tvarkos
apraSy patvirtinimo”, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Socialiniy paslaugy $akos
kolektyvine sutartimi 2018-05-18 Nr.PV3-110 ir kity teises akty nustatyta tvarka.

6.2. Darbuotojy profesinés kompetencijos, tobulinimo poreikiai vertinami kasmet.
Vadovaujantis vertinimo rezultatais sudaromas darbuotojy kvalifikacijos kélimo ir mokymo
planas (toliau-mokymo planas).

6.3. Centro direktoriaus sutikimu darbuotojui gali biti leidZiama dalyvauti
mokymuose, seminaruose, kurie nenumatyti mokymo planuose. Tokiu atveju darbuotojas
pateikia praSymg, suderinta su tiesioginiu vadovu bei prideda mokymy darbotvarke.
Sprendimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

6.4. Darbuotojai privalo pristatyti mokymy paZyméjimy kopijas Centro
administratorei ne véliau, kaip per 3 darbo dienas nuo mokymo pabaigos. Centro
administratoré, kitoje mokymo paZyméjimo kopijos puséje uzraso, gavimo datg, inicijucja
socialiniy darbuotojy mokymy paZyméjimy duomeny registravima SPIS sistemoje.

6.5. Su darbuotoju, tobulinan&iu profesing kompetencija gali bati pasiraSoma trifalé
sutartis. Atleidus darbuotojg i§ darbo dél darbuotojo kaltes ar jo praSymu be svarbios
prieZasties, jis privalo atlyginti jstaigai patirtas i§laidas darbuotojo profesinei kompetencijai
tobulinti. Isipareigojimy terminas negali virSyti 2 mety, skai¢iuojant nuo sutarties galiojimo

pabaigos.
VII. DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES

7.1. I8vykti darbo reikalais uz PanevéZio miesto savivaldybés riby galima tik esant
Centro direktoriaus jsakymui dél komandiruotés, jeigu komandiruoté trunka iki vienos darbo
dienos. [sakymas turi biiti uZregistruotas DSV ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki i§vykimo
1 komandiruote dienos. Jei komandiruojama vykti uZ PanevéZio miesto savivaldybés riby
ilgesniam nei 1 dienos laikui, jsakymas turi biiti uZregistruotas ne véliau kaip prie§ 3 darbo

dienas. [sakymus dél komandiruo&iy rengia personalo specialistas. ISvykti PanevéZio miesto



savivaldybés ribose i mokymus, konferencijas galima i§ anksto paragius praSymg direktoriui,
pries tai jj suderinus su tiesioginiu vadovu, direktoriaus pavaduotoju pagal koordinuojamas
sritis.

7.2. Darbuotojai | tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir
uZsienio Salyse vyksta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio
29 d. nutarimu Nr. 526 “Dél tarnybiniy komandiruodiy islaidy apmoké¢jimo biudZetinése
Istaigose taisykliy patvirtinimo*, LRV nutarimu Nr. 99 ,Deél komandiruo¢iy sgnaudy
atskaitymo ir pajamy taisykliy patvirtinimo®. Remiantis DK 107 str. 3 dalimi, dienpinigiai
uZ 1 dienos komandiruote Lietuvoje nemokami. Apmokéjimas vykstant i komandiruote
vykdomas vadovaujantis LR Vyriausybés nutarimu “ Dél dienpinigiy ir kity

komandiruoéiy i§laidy apmokéjimo”.
VIIL. PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO I§ DARBO TVARKA

8.1. Darbuotojas, pradédamas dirbti, turi pasitikrinti sveikata ir pateikti medicining
knygele su komisijos i§vadomis, darbuotojams, priimamiems dirbti su vaikais — pateikti
paZzyma dél [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmenj, kitus,
pagal pareigybés paraSyma reikiamus dokumentus, paZzyméjimus. Darbuotojy medicininés
knygelés, bei darbuotojy, dirbandiy kitoje darbovietéje pagal darby sutart], medicininés
knygelés kopijos, saugomos rakinamame seife personalo specialisto kabinete.

8.2. Darbuotojas priimamas | darbg vadovaujantis LR Darbo kodekso nustatyta
tvarka, centro direktoriaus jsakymu patvirtinta ,,Priémimo j darbuotojo, dirbanéio pagal darbo
sutart], pareigas atrankos biidu tvarkos apra$u“ arba konkurso tvarka, kai priémimg j tam
tikras pareigas reglamentuoja LR teisés aktai.

8.3 Darbuotojas priimamas j darba jgyvendinant lygybés ir nediskriminavimo kitais
pagrindais principus.

8.4. Atrankos kriterijus konkretioms pareigoms eiti apibrézia pareigybiy apraSuose
numatyti reikalavimai, o esant papildomai rasytinei informacijai - atsiZvelgiama | ankstesne
prakting veikla, rezultatus.

8.5. Pri¢mimas | darbg jforminamas darbo sutartimi bei prane$imu apie darbo salygas
(priedas prie darbo sutarties), kurie sudaromi 2 egz.: vienas jteikiamas darbuotojui, kitas
Isegamas j darbuotojo byla.

8.6. Priimamas j darbg darbuotojas privalo pasirasyti konfidencialumo pasiZadéjima.

8.7. Darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama vadovaujantis LR Darbo kodeksu.



8.8. AtleidZiamas darbuotojas paskutine darbo dieng turi pilnai atsiskaityti:

-graZinti jgaliotam asmeniui ar darbo grupei jam i¥duotas visas darbo priemones,
graZinimga jforminant priémimo-perdavimo aktu.

-perduoti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotam asmeniui dokumentacijg, pasiradytas
ataskaitas (jei tokiy buty) ir dokumenty perdavima jforminti priémimo-perdavimo aktu; taip
pat perduoti tiesioginiam vadovui ar jo jgaliotam asmeniui visg turimg Zoding ir raSytine
informacija apie klientus, kuriems buvo teikiamos paslaugos;

- personalo specialistei — darbuotojo pazyméjima.

8.9. Atleidimo dieng ADM privalo uztikrinti atsiskaityma su atleid¥iamu darbuotoju,
Jel nesusitarta kitaip. Personalo specialistas papildo darbo sutart] darbo sutarties nutraukimo
irau. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbo diena.

8.10. I8skaitos atliekamos, iSeitinés i¥mokos apskaiCiuojamos teisés akty nustatyta

tvarka.

IX. DARBUOTOJU KASMETINES IR MOKYMOSI ATOSTOGOS

9.1. Centro direktoriaus kasmetiniy atostogy grafika tvirtina ir atostogas suteikia
PanevéZio miesto savivaldybés meras.

9.2, Kasmetines atostogas Centro darbuotojams 1sakymu suteikia Centro direktorius.

9.3. Iki kovo 10 d. skyriy vadovai, vyr. socialiniai darbuotojai, administratoré
(nepriskirty skyriams darbuotojy), teikia Centro direktoriui su darbuotojy atstovais suderinta
darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika. Sudarant kasmetinj atostogy grafika, atostogy laikas
paskirstomas per metus. Tiesioginiai vadovai kontroliuoja sau pavaldZiy darbuotojy
kasmetiniy atostogy suteikimo grafikus, juos sudarant utikrina sklandy skyriaus darba,
tolygy pamainy keitimasi, tinkamg dirban¢iy darbuotojy poilsio reZima.

9.4. Centro direktorius jsakymu tvirtina darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus,
kuriuose suraomi darbuotojy kasmetiniy atostogy likutiai. Gali biti planuojamos kasmetinés
atostogos kitiems kalendoriniams metams (kasmetiniy atostogy planavimas néra privalomas).
Centro direktoriaus jsakymuy projektus dél atostogy suteikimo Centro darbuotojams rengia
personalo specialistas ir teikia pasiraSyti direktoriui.

9.5. Kasmetiniy atostogy likugiai tvirtinami gruodZio 31 dienai (teikia personalo
specialistas).

9.6. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent

viena kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.



9.7. Einamaisiais metais darbuotojas turi i§naudoti visas kasmetiniy atostogy dienas,
kurios yra numatytos atostogy grafike, iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojas ilgai sirgo ir
nebuvo galimybiy suteikti jam atostogas einamaisiais metais ir kitais atvejais.

9.8. Kai d¢l svarbiy prieZas¢iy darbuotojas keicia atostogy laika, patvirtinta pagal
grafika, praSyma dél atostogy laiko pakeitimo turi pateikti Centro direktoriui, prie$ tai
suderinus su tiesioginius vadovu, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki atostogy pagal
grafika pradZios, nejskai¢iuojant pra§ymo pateikimo dienos.

9.9. Kasmetinés atostogos Centro darbuotojams gali biiti suteikiamos pagal atskirus
praSymus. PraSymas turi biti pateiktas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki kasmetiniy
atostogy pradzios.

9.10. Centro direktorius jsakymu gali at3aukti i§ kasmetiniy atostogy darbuotoja tik jo
praSymu arba sutikimu.

9.11. Piniginé kompensacija uZ nepanaudotas kasmetines atostogas i§mokama,
nutraukiant darbo sutart;.

9.12. Kai darbuotojas yra atleidZiamas i§ darbo ir jis yra i¥naudojes kasmetines
atostogas daugiau, negu jam priklausyty uZ dirbtg laika, permokeétas darbo uZmokestis uz
kasmetines atostogas jam i§skai¢iuojamas teisés akty nustatyta tvarka.

9.13. Darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas pervedamas j asmenine sgskaitg ne
véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradZia. Rastidku pageidavimu,
iSmokejimo laikas gali buti pakeistas. Atostoginiai uZ atostogy dalj, vir§ijan¢ig 20 darbo
dieny trukme, gali buti mokami atostogy metu darbo uZmokestio mokéjimo tvarka ir
terminais.

9.14. Nemokamos atostogos ir leidimai neatvykti i darbg administracijos leidimu,
darbuotojams suteikiami Centro direktoriaus jsakymu, esant darbuotojo pradymui, kuriame
nurodomos nemokamy atostogy arba leidimo neatvykti i darbg pragymo prieZastys
Direktorius, atsiZvelgdamas | praSyme nurodytas prieZastis, taip pat j tiesioginio vadovo vizg,
priima galutinj sprendima.

9.15. Darbuotojo praSymas tenkinamas ir suteikiamos ne trumpesnés, negu praso
darbuotojas, trukmés nemokamos atostogos, jeigu jj pateikia:

e darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

* nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki
astuoniolikos mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos

butinumas — iki trisdesimties kalendoriniy dieny;



* vaiko motinos né$tumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezifiros atostogy
metu tevas jo pageidavimu (motina — tévo atostogy vaikui priZitiréti metu); §iy atostogy
bendra trukmé negali virSyti trijy ménesiy; darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj —
tokiam laikui, kurj rekomenduoja sveikatos prieZifiros jstaiga;

¢ darbuotojas, slaugantis sergantj $eimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieZitiros jstaiga;

* darbuotojas santuokai sudaryti — iki trijy kalendoriniy dieny;

e darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvese — iki penkiy kalendoriniy
dieny.

* darbuotojas kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, — Jjoje nustatytos
trukmés.

9.16. Darbuotojas norédamas i3eiti mokymosi atostogy turi pateikti Centro direktoriui
praSyma Kartu su §vietimo jstaigos paZyma.

9.17. Socialiniy paslaugy srities darbuotojai, dirbantys nestacionariose socialiniy
paslaugy jstaigose asmenims su proto ar psichine negalia, laikino gyvenimo namuose, taip
pat kiti darbuotojai, dirbantys socialiniy paslaugy srityje (pagal pareigybés apradyma) su
socialinés rizikos suaugusiais asmenimis, socialinés rizikos Seimomis, asmenimis su proto ar
psichine negalia, ir darbuotojai, dirbantys socialiniy paslaugy srityje ir teikiantys socialines
paslaugas asmens namuose (pagal pareigybés apradyma), — 25 darbo dienos (jei dirbama
penkias darbo dienas per savaitg) arba 30 darbo dieny (jei dirbama edias darbo dienas per
savaitg). Jei darbo dieny per savaite skaitius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi
biti suteiktos ne trumpesnés kaip penkiy savai&iy trukmeés pailgintos atostogos.

9.18. Psichologams, socialiniy paslaugy srities darbuotojams, dirbantiems
stacionariose socialinés globos jstaigose, bendruomeniniuose vaiky globos namuose,
sutrikusio vystymosi kudikiy namuose, — 30 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo dienas
per savait¢) arba 36 darbo dienos (jei dirbama ¥e¥ias darbo dienas per savaitg). Jei darbo
dieny per savait¢ skaiius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne
trumpesnes kaip SeSiy savaiciy trukmés pailgintos atostogos.

9.19. Kity darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé — 20 darbo dieny (DK 126 str.).

9.20. Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos suteikiamos
atostogy suteikimo dieng galiojanéiomis DK nuostatomis bei LR Vyriausybés nutarimais.

9.21. Kasmetinés atostogos uZ einamus metus suteikiamos tais padiais darbo metais

pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile arba $aliy susitarimu.



9.22. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé¢ darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant | $iy
darbuotojy pageidavimus (prioriteto tvarka):
» neéiios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki trejy mety;
e darbuotojai, auginantys bent viena iki 14 mety ar nejgaly vaika iki 18 mety;
 darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;
¢ darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desimt darbo
dieny;
e darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZ pragjusius darbo metus.
Taip pat privaloma skirti:
* nescioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po ju;
* tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prie§ tevystés atostogas
ar po ju;
¢ darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas
prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo,
laboratoriniy darby ir konsultacijy laiko;
e darbuotojams, slaugantiems sergandius Seimos narius ir nejgalivosius, taip pat
asmenis, serganfius chroni$komis ligomis, kuriy paiiméjimas priklauso nuo atmosferos

salyguy, esant sveikatos prieZiaros jstaigos rekomendacijai.

X. CENTRO DARBO IR PASLAUGU TEIKIMO LAIKAS

10.1. Centro darbuotojai dirba nustatytu darbo laiko rezimu:

10.2. 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené darbo
laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuéiy, o penktadienj —
7 valandos, $venciy i8vakarése dirbama 1 valanda trumpiau. AtsiZvelgiant 1 tai, kad minéty
darbuotojy darbo laikas yra pastovus ir nekintamas, jstaigoje néra sudaromi Siy darbuotojy
darbo grafikai, iSskyrus atvejus, kai su atskirais darbuotojais sutariama dél individualiy
darbo grafiky. Tais atvejais darbuotojas derina savo darbo grafika su tiesioginiu savo vadovu.

10.3. Darbuotojai darbg pradeda nuo 6 iki 11 valandos ir baigia nuo 15 iki 20 valandos,
kartu uZtikrinant centro darba. Sios nuostatos taikomos, jeigu dél nustatyto darbo laiko
reZimo néra numatytas kitoks darbo dienos pradzZios, pabaigos laikas ir kasdiené darbo laiko
trukme.

10.4. Uztikrinant veiksmingg Centro darba, darbuotojams darbdavys gali nustatyti
kitokj nei Aprafo 10.2 punkte nustatytas nekintan¢ios darbo dienos trukmés ir darbo dieny



per savaitg skaiCiaus darbo laiko rezima i§ Lietuvos Respublikos darbo kodekso 113
straipsnio 2 dalies 2, 3 ir 5 punktuose nurodyty darbo laiko rezimy:

10.5. Sumine darbo laiko apskaita gali bati jvedama prireikus dél darbo pobudzio;

10.6. Lankstus darbo grafikas, nuotolinio darbo arba individualus darbo laiko reZimas
darbuotojams gali biiti nustatomas atsiZvelgiant i darbuotojo praSyma, kai nurodytos
prieZastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat j jmoneés, galimybes ir efektyvaus darbo
uztikrinima.

Darbuotojy, teikianciy socialines paslaugas, darbo laikas:

10.7. Asmeninés higienos paslaugas teikian¢io padalinio darbuotojai dirba 40 val. per
savaitg, 5 darbo dienas. Sekmadienis ir pirmadienis — poilsio dienos.

10.8. Socialiniai darbuotojai, jy padéjéjai ir kiti darbuotojai, teikiantys globos, laikino
apnakvindinimo ir apgyvendinimo paslaugas dirba slenkantiu grafiku, pagal suming darbo
laiko apskaita.

10.9. Pagal suming darbo laiko apskaitg dirbanéiy darbuotojy apskaitinio laikotarpio
pradZia sutampa su kalendoriniy mety pradZia. Apskaitinio laikotarpio trukmé trys ménesiai.

10.10. Socialiniai darbuotojai, jy padéjéjai ir kiti darbuotojai, teikiantys socialinés
priezitiros ir kitas paslaugas dirba jprastu darbo laiku (kaip ir ADM).

10.11. Darbuotojams gali buti nustatytas kitoks darbo grafikas, kai darbuotojai dirba
papildomus darbus arba darbus jvairiuose projektuose, dirba kitose organizacijose, kai yra
poreikis dél paslaugy teikimo specifikos, ar kitoks poreikis, laikantis nustatyty maksimaliojo
darbo laiko reikalavimy ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

10.12. Saliy susitarimu atskiru Centro direktoriaus jsakymu gali biiti nustatytas ne visas
darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas, atskiras darbuotojo darbo grafikas, darbuotojui,
dirban¢iam projekte, gali biiti nustatomas valandinis darbo laiko reZimas pagal patvirtintg
grafika.

10.13. Darbuotojai, dirbantys jprastiniu darbo laiko reZimu, gali dirbti poilsio ir Svenéiy
dienomis, naktj bei virSvalandinj darbg tik jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir
sglygomis.

10.14. Darbuotojams, dirbantiems su videoterminalais, nustatomos papildomos 15
minuéiy trukmeés pertraukos. Sios papildomos pertraukos jskaitomos j darbo laika.

10.15. Nustatyta pertrauka pailséti ir pavalgyti 45 min. nuo 12.00 val. iki 12.45 val., jei
atskiru grafiku nenustatyta kitaip. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laika.

10.16. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki a$tuoniolikos mety arba du vaikus

iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas



darbo laikas dviem valandomis per savaite), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety, — dvi dienos per menesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uZmokestj. Darbuotojas,
pageidaujantis pasinaudoti §ia lengvata, nustatyta tvarka pateikia Centro direktoriui prasyma,
nurodydamas, kurig ménesio diena pageidauja pasinaudoti lengvata ir pasirenkamg lengvatos
variantg.

10.17. Skyriy darbuotojy darbo grafikg rengia skyriaus vadovas, vyriausias socialinis
darbuotojas, laikantis nustatyty maksimaliojo darbo laiko reikalavimy bei laikantis
minimaliojo- poilsio laiko reikalavimy. Nepriskirty skyriams darbuotojy pareigybiy darbo
grafikg rengia Centro administratoré.

10.18. Darbuotojai dirba pagal vieSai skelbiamus darbo grafikus, kurie pakabinami
administracinio korpuso skelbimy lentoje ne véliau kaip pries septynias dienas iki jy
Isigaliojimo. Darbuotojy patogumui, skyriuose gali biti kabinamos patvirtinty darbo grafiky
kopijos.

10.19. Darbo laiko apskaitos Ziniarastis pildomas kiekvieng diena. SusipazZinti su $iuo
Ziniara3Ciu, galima pas skyriaus vadova ar vyr. socialinj darbuotoja. Darbo laiko apskaitos
Ziniara§€ius pildo skyriy vadovai, administracijos ir darbuotoju, kuriy pareigybés nepriskirtos
padaliniams-centro administratorius.

10.20. Darbuotojas, iSeidamas i§ kabineto ilgiau kaip 30 min., privalo apie tai
informuoti tiesioginj vadova ar vyr. socialinj darbuotoja arba kabinete kartu dirbantj asmenij.

10.21. Darbuotojas, i8skyrus, direktoriy, i§vykdamas i§ savo darbo vietos, pastato
darbo tikslais, turi informuoti tiesioginj vadova ar vyr. socialinj darbuotoja ir pasiZyméti
darbuotojy i§vykimo Zurnale.

10.22. Darbuotojas, i§vykdamas i§ savo darbo vietos, pastato ne darbo tikslais, turi
gauti tiesioginio vadovo, jo nesant — centro direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo
sutikimag.

10.23. Kai darbuotojas negali laiku atvykti arba visai negali atvykti j darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti tiesioginj vadova, jo nesant — centro direktoriy ar kita atsakinga
asmenj i§ anksto arba kuo grei¢iau, kai tai tampa jmanoma, nurodyti neatvykimo prieZastis.
Taip pat privalo informuoti (t3 patia dieng) tiesioginj vadova ar vyr. socialinj darbuotoja apie
nedarbingumo pratesima. Tiesioginis vadovas ar vyr. socialinis darbuotojas gauta informacija
privalo nedelsdamas perduoti buhalterijai. Jeigu darbuotojas apic tai dél tam tikry

pateisinanciy prieZasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.



10.24. Tiesioginio vadovo ar vyr. socialinio darbuotojo bei uz mogiskyjy istekliy
valdymg atsakingo asmens informavimas neatima teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes,
inicijuoti drausminés atsakomybés taikymg darbuotojui, paZeidusiam nustatyta darbo laiko

rezima.

XI. DARBO UZMOKESTIS

11.1. Darbo uZmokestis skaitiuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy, Centro darbo apmokéjimo sistema (1 priedas) ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

11.2. Darbo uZmokestis mokamas 2 kartus per ménesj iki ménesio 7 d. ir iki 21
ménesio dienos, pinigus pervedant j asmenines saskaitas darbuotojo prasymu pasirinktame
Lietuvos banke. Jei 7 ir 21 dienos yra nedarbo dienos, gali biiti mokama kita, po nedarbo
dienos einan¢ig darbo diena. Atskiru darbuotojo prasymu darbo uZmokestis gali biti
mokamas vieng karta per ménesj, iki ménesio 7 d. Darbuotojas privalo turéti pasirinktame
banke asmening banko sgskaita.

11.3. Darbuotojams uZ pirmaja ménesio puse i§mokama uZmokeséio suma (avansas).
Avanso dydis negali biti didesnis negu pusé darbuotojo darbo uZmokesgio. Jei darbuotojas
dirbo nepilng ménesj, jam avansas gali biiti mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbes didziaja
pirmosios ménesio puses dalj.

11.4. Buhalterija informuoja darbuotojus ne re¢iau kaip kartg per ménesj elektroniniu
blidu apie: darbo uzmokestj, dirbtg darbo laikg, apskaiiuotas, iSmokétas ir i¥skaic¢ivotas
sumas, dirbto darbo laiko trukmg, atskirai nurodydamas vir§valandiniy darby trukme.
Informacija siun¢iama tarnybiniu el. padtu, o darbuotojams, kurie tokio neturi, - jy nurodytu
el. pastu.

11.5. Ligos iSmoka, uZ dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas,
sutampancias su darbuotojo darbo grafiku, mokama 65,94 % darbuotojo vidutinio darbo
uZmokescio dydZio, apskaidiuoto LR Vyriausybés nustatyta tvarka.

11.6 Apskai¢iuojant darbuotojo vidutinj darbo uZmokestj, skaitiuotinas laikotarpis
yra 3 paskutiniai kalendoriniai ménesiai, einantys prie¥ ta ménesj, uz kurj (ar jo dalj)
mokamas vidutinis darbo uZzmokestis. Dél rimty prieZas¢iy (technineés, atsakingo asmens liga
ar pan.) nesant duomeny uZ paskutinj kalendorinj ménesj, jstaigos darbuotojams i§mokami
atostoginiai apskai¢iuojami i§ skaiCiuotino laikotarpio turimy duomeny. Turint paskutinio

skaiCiuotino kalendorinio ménesio tikslius duomenis, atostoginiy priskai¢iuota suma



perskai¢iuojama, o iSmokamos sumos skirtumas (priemoka ar permoka) i¥mokama

(minusuojama) kartu su atlyginimo likusia suma.

XIL. BENDRIEJI TVARKOS REIKALAVIMAI

12.1. Darbo vietoje palaikyti §varg ir tvarka.

12.2. Rakyti tik tam tikslui skirtose, Zenklais paZymétose vietose.

12.3. Centre vengti nereikalingo triuk§mo, palaikyti dalyking atmosfera.

12.4. Nepalikti be prieZitros jjungty elektros prietaisy (pvz., Sildytuvy).

12.5. Imtis priemoniy, jgalinandiy skubiai pasalinti priezastis, kurios trukdo
normaliam darbui arba jj sunkina. Jei néra galimybés $ias prieZastis pafalinti savo jégomis,
pranesti apie tai atsakingiems darbuotojams.

12.6. Uztikrinti tinkama apsaugg uZ patikétus ir darbuotojui perduotus darbdavio
daiktus, taip pat uZ klienty perduotus asmeninius daiktus, pinigus, dokumentus, asmens
duomenis ir kita.

12.7. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio patyré Zalg sveikatai, arba
limios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat asmuo, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo
nedelsdami apie tai prane$ti padalinio vadovui arba Ukio tarnybos vadovui. Jvykusius
incidentus tiria ir jy aplinkybes aigkinasi uz darby sauga atsakingas asmuo teisés akty
nustatyta tvarka.

12.8. Darbo vietos, patalpos gali biti stebimos, siekiant uZtikrinti asmens, turto,
visuomenés saugumg. Apie vaizdo stebéjima informuojama vaizdiniu Zymeniu.

12.9. Centro darbuotojas, paskutinis iSeidamas i§ darbo vietos privalo uZrakinti duris
ir jjungti patalpy apsaugos signalizacijg (ten, kur ji yra). Taip pat uZrakinti lauko duris, jei
darbuotojo darbas trunka ilgiau nei iki 17 val. Uz ikio dalj atsakingas asmuo privalo
pasiriipinti, kad pasibaigus darbo laikui, t. y. po 17 val., penktadieniais — po 15.45 val., biity
uZrakintos administracinio pastato lauko durys ir ljungti patalpy apsaugos signalizacija (ten,
kur ji yra). Centro darbuotojai privalo saugoti jiems suteikto patalpy apsaugos signalizacijos
valdymo kodo slaptuma.

12.10. Dirbti po darbo valandy darbuotojas gali tik gaves ticsioginio vadovo leidima.

12.11. Centro darbuotojas, dél atostogy, komandiruotés ar kity prieZas¢iy laikinai
negalintis biiti darbo vietoje ilgiau kaip 1 darbo dieng (kai tai galima numatyti i§ anksto),

privalo inicijuoti arba pats nustatyti savo elektroninio pasSto programoje, kad i jo gautus



laiSkus biity atsakoma automatiskai. Automatiniame atsakyme turi biiti nurodyta jo griZzimo i
darba data (kai tai galima numatyti i§ anksto) ir pavaduojanéio asmens kontaktai.
12.12. Centro darbuotojai privalo vengti:
® asmens Zeminimo ir jZeidingjimo, diskriminacijos;
e darbo ir (ar) uZimamy pareigy menkinimo (i$juokimas, nepagrjstas nuvertinimas, vieSai
menkinami darbo rezultatai, id¢jos, patyrimas, psichologinis smurtas)
e apkalby, SmeiZto skleidimo, reputacijos Zeminimo;
¢ nesantaikos kurstymo, §antaZo, grasinimuy;
® neigiamy emocijy demonstravimo.
DraudZiama:

13.1. be Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo pasaliniams ir Centre
nedirbantiems asmenims leisti naudotis jstaigos technika (kompiuteriais, telefonais,
dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.).

13.2. Centro patalpose, jy prieigose ir Centro automobiliuose riikyti ir vartoti
alkoholinius gérimus.

13.3. Darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines
medZiagas, buti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medZagy ar
medicininiy preparaty. Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja
alkoholiniy gérimy, tai laikoma Siurks¢iu darbo drausmés paZeidimu. Tokiu atveju
darbuotojas nusalinamas nuo darbo LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

13.4. Deginti Zvakes Centro patalpose.

13.5. Naudoti Centro turtg asmeniniais tikslais.

13.6. Dirbti darbus, kuriuos atlikti néra jpareigotas, apmokytas.

13.7. Laikyti, saugoti vertingus asmeninius, su darbu nesusijusius daiktus, pinigus su
istaigos dokumentais ir inventoriumi.

13.8. Laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garbe ir oruma turinio informacija
darbo vietoje.

13.9. Darbo vietoje darbo laiku spresti asmeninius su darbu nesusijiusius klausimus.

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

13.11. Palikti neuZrakintas kabineto duris, nesant patalpose darbuotojy, net ir
trumpam laikui i§éjus i§ kabineto.

13.12. Parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo

medzZiagg, Zaidimus, programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi



ivairius programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy
irenginiy bei programinés jrangos funkcionavima ir sauguma;

13.13. Diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta,
autorines teisés paZeidZiancia ar asmening programing/ kompiuterine jranga;

13.14. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik
darbuotojui esant.

13.15. Siekiant padéti jvertinti ar darbuotojas Centro suteiktas informaciniy ir
komunikaciniy technologijy priemones naudoja pagal paskirtj darbo funkcijai vykdyti, taip
pat tikslu apsisaugoti nuo neteiséto informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemoniy
panaudojimo keliamy neigiamy padariniy (Zalos dél neteiséto informaciniy technologijy
naudojimo, konfidencialios informacijos atskleidimo, geros reputacijos praradimo,
darbuotojy padaryty neteiséty veiky, naudojant informaciniy ir komunikaciniy technologijy
priemone, tikslu apsaugoti klienty, ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo,
uZtikrinti asmens duomeny sauguma Centro patalpose ir pan.) Centras taiko stebéseng ir
kontroleg (tiek planing, tiek neplanine).

13.16. Centre gali biiti naudojamos specialios programos, kuriomis automatiniu biidu
iSsaugoma informacija apie darbuotojy interneto nar§ymo istorijg, taip pat gali biti
naudojamos kitos organizacinés priemonés, siekiant Taisykliy 13.15 punkte numatyty tiksly.
Saugomi duomenys néra nuolatos perZilrimi, jy perZitiréjimas galimas planine tvarka i§
anksto informavus darbuotojus arba kai kyla pagristas jtarimas dél teisés akty ar darbo
pareigy paZeidimo. Duomeny perZitiréjimo procediiroje gali dalyvauti ir pats darbuotojas,
kurio duomenys yra perZitirimi.

13.17. Centras pasilicka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo, jiems nedalyvaujant,
patikrinti kaip laikomasi Taisykliy 13.15. punkte, numatyty tiksly, riboti prieigg prie

interneto svetainiy ar programinés jrangos.

XIII. NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAiEIDIMA BEI TIESIOGINIU
PAREIGU NEATLIKIMA

14.1. Uz darbo taisykliy paZeidima, darbuotojui gali biiti pareikitas I1spéjimas rastu,
pries tai gavus jo raSytinj pasiaidkinima, o uZ iurk3ty darbuotojo darbo pareigy pazeidimg -

atleidimas i§ darbo be jspéjimo LR Darbo kodekso (58 str.) nustatyta tvarka.



14.2. Deél 3iy taisykliy, kity teisés akty paZeidimy gali buti skiriamas darbuotojui
Ispejimas rastu per viena ménesj nuo paZeidimo padarymo arba ifaiskéjimo dienos. Jis
galioja metus laiko, jei néra panaikinamas anks&iau Centro direktoriaus nurodymu.

14.3. Siurksciais paZeidimais, be nustatyty darbo santykius reglamentuojan&iuose
istatymuose, kituose norminiuose bei vietiniuose (lokaliniuose) teisés aktuose, Siose
Taisyklése, taip pat yra laikomi Sie paZeidimai:

14.4. Centro veiklai vykdyti vartojamy informaciniy sistemy naudojimas su darbo
funkcijomis nesusijusiais, asmeniniais ar tre¢iyjy asmeny tikslais.

14.5. Konfidencialumo principo nesilaikymas ir konfidencialios informacijos
nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprago nuostaty pazeidimas.
Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas iki 2 m. termino neatleidzia
asmens nuo atsakomybes uz Konfidencialios informacijos atskleidima.

14.6. Asmens duomeny (paslaugos gavéjo, darbuotojo) rinkimas, saugojimas ar
platinimas paZeidZiant skyriaus ir/ar darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos
igyvendinimo priemoniy tvarka.

14.7. Priskirty tvarkyti ir saugoti veiklos, apskaitos dokumenty, kurie jstatymy

nustatyta tvarka turi biiti saugomi nemaZiau nei 10 mety, praradimas.
XIV. SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS

14.8. Savanoriska veikla Centre atlickama Centre nustatyta tvarka.
14.9. ADM priima aukstyjy mokykly, kolegijy bei kity mokymo jstaigy studentus
atlikti praktika Centre nustatyta tvarka.

XVI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15.1. Vidaus tvarkos taisyklés tvirtinamos direktoriaus jsakymu. Su jomis galima
susipaZinti rastinéje, internetiniame centro puslapyje.
15.2. Vidaus tvarkos taisyklés gali bati keitiamos ir/ar papildomos pasikeitus Centro

darbo organizavimui ar atitinkamiems teisés aktams, suderinus su darbuotojy atstovu.



1 PRIEDAS

PANEVEZIO SOCIALINI| PASLAUGU CENTRO DARBUOTOJU DARBO
APMOKEJIMO SISTEMA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PaneveZio socialiniy paslaugy centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema (toliau —
DDAS) nustato PanevéZio socialiniy paslaugy centro darbuotojy (toliau — darbuotojai),
dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo salygas ir dydzius, materialines paSalpas,
darbuotojy pareigybiy lygius ir grupes, taip pat kasmetinj veiklos vertinimg. Centro
direktoriaus darbo apmokéjimo sistema nustato savininko teises ir pareigas jgyvendinanti
institucija.

2. DDAS nuostatos parengtos vadovaujantis LR darbo kodeksu ir jo lydimaisiais teisés
aktais, LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir jo
lydimaisiais teisés aktais, LR Vyriausybés nutarimais, LR socialinés apsaugos ir darbo
ministro jsakymais, Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis suderintomis su kitais lokaliais

teisés aktais.

II SKYRIUS
PANEVEZIO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO GRUPE IR PAREIGYBES

3. Centro didZiausig leisting pareigybiy skai¢iy nustato ir tvirtina PanevéZio miesto
savivaldybés Taryba.

4. Centro pareigybiy saraa, lygius nustato ir tvirtina Centro direktorius vadovaudamasis
PaneveZio miesto Tarybos sprendimu dél didZiausio leistino pareigybiy skaiGiaus ir realiu
poreikiu turéti tam tikros pareigybés, priskirtos, socialiniy', sveikatos? priezZiiiros paslaugy
stitims ar bendriesiems® reikalams, tam, kad uztikrinti licencijuojamos veiklos testinuma,

teikiamy socialiniy paslaugy kokybe, teiséta ir teisingg Centro istekliy naudojima.

! Socialiniy paslaugy srities pareigybéms priskiriama: direktorius, direktoriaus pavaduotojas, skyriy vadovai,
socialiniai darbuotojai ir jy padéjéjai.

* Sveikatos paslaugy srities pareigybéms priskiriama: slaugytojai, ju padéjéjai, psichologai.

* Bendriesiems reikalams priskiriamos pareigybés, kuriose dirbantys darbuotojai administruoja centro isteklius,

rengia ir tvarko jvairius dokumentus, vairuoja automobilius, priZitri tkj ir pan.



5. Rengiant ir tvirtinant Centro pareigybiy lygius, Centro direktorius vadovaujasi LR
valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu ir jo lydimaisiais
teisés aktais, atsizvelgiant | biiting iSsilavinima toms pareigoms €iti ir pareigybés grupe.

6. PanevéZio socialiniy paslaugy centras priskiriamas II grupei (I grupé - kai
pareigybiy sarase nustatytas darbuotojy pareigybiy skai&ius yra nuo 51 iki 200 darbuotojy).

6.1. Istaigoje pareigybés darbuotojams nustatomos keturiy lygiy:

a) A lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis issilavinimas:

b) Al lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis
i$silavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

¢) A2 lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis
iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba
aukstasis koleginis i§silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu;

6.2. B lygio — pareigybés, kurioms butinas ne Zemesnis kaip aukS$tesnysis
iSsilavinimas ar specialusis vidurinis isilavinimas, jgyti iki 1995 mety;

6.3. C lygio — pareigybés, kurioms batinas ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir
(ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

6.4. D lygio — pareigybes, kurioms netaikomi i$silavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

7. PaneveZio socialiniy paslaugy centro darbuotoju pareigybiy apraSymus tvirtina
Panevézio socialiniy paslaugy centro direktorius pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar
jos jgaliotos institucijos patvirtintg Valstybeés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy
apraSymo metodika.

8. Centro darbuotojy pareigybés aprafyme nurodoma:

e  pareigybés grupé;

e  pareigybés pavadinimas;

e  pareigybes lygis;

*  specialieji reikalavimai, keliami $ias pareigas einan¢iam darbuotojui (i§silavinimas,
darbo patirtis, profesiné kvalifikacija);

e  pareigybei priskirtos funkcijos;

*  gali buti nurodoma teisés, paskirtis, atsakomybé uZ paZeidimus, padarytus vykdant

savo veikla, uZ pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma, uz padaryta materialing Zala.



III SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO SANDARA

8.1. Darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

* Pareiginé alga (pastovioji ir kintamoji dalis arba tik pastovioji dalis);

e priemokos;

¢ mokeéjimas uz darbg poilsio ir $venéiy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

e premijos.

8.2. Pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymas:

* pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma atsizvelgiant j §iuos kriterijus:

¢ veiklos sudétinguma;

* darbo kriivj (intensyvumas nevir§ijant nustatyto darbo laiko);

e darbo funkcijy jvairove;

* papildomy jgiidZiy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy turéjima;

¢ savarankiskumo lygj;

e atsakomybés lygj;

e kitus, Centro direktoriaus vertinimu, svarbius kriterijus.

8.3. Centro darbuotojy algos pastovioji dalis nustatoma pagal Sios DDAS 1, 2 ir 3
priedus, atsiZvelgiant j pareigybés lygj ir profesinio darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama
sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas analogiSkas pareigyb¢s apra§yme nustatytam tam
tikros profesijos ar specialybés darbas arba vykdytos analogiSkos pareigybés apragyme
nustatytos funkcijos, bei j veiklos sudétinguma, darbo kravj, atsakomybés lygj, papildomy
iguidZiy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy tur¢jima ir kitus kriterijus;

8.4. Centro darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos
koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam
dydZiui, kuris nustatomas Lietuvos Respublikos Istatymo nustatyta tvarka. Pareiginés algos
pastovioji dalis apskaiiuojama atitinkama pareiginés algos koeficientg dauginant i3
pareiginés algos bazinio dydZio.

8.5. Darbuotojui, kuris jgijo kvalifikacine kategorijg, vadovaujantis socialiniy
darbuotojy atestacinés tvarkos aprasu, patvirtintu socialinés apsaugos ir darbo ministro 2006
m. balandZio 5 d. jsakymu Nr. A1-92 , D¢l socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés

kompetencijos tobulinimo tvarkos aprago bei socialiniy darbuotojy atestacijos tvarkos aprago



patvirtinimo* pareiginés algos pastovioji algos dalis, skaiiuojant nuo darbuotojo pareiginés
algos pastoviosios algos dalies pagrindinio® (bazinio) dydzio, didinama:

® uzsocialinio darbuotojo kategorijg - 15 proc.

* uZvyresniojo socialinio darbuotojo kategorija - 20 proc.

* uZsocialinio darbuotojo eksperto kategorija - 30 proc.

8.6. Darbuotojui, kuris turi sukaupes profesinio darbo patirtj nuo 2 mety iki 5 mety,
pastoviosios dalies koeficientas didinamas 1 proc., kai profesinio darbo patirtis nuo daugiau
kaip 5 iki 10 mety - pastoviosios dalies koeficientas didinamas 2 proc., kaip profesinio darbo
patirtis daugiau kaip 10 mety, pastoviosios dalies koeficientas didinamas 3 proc. Pastoviosios
dalies koeficientas didinamas nuo pagrindinio (bazinio) dydZio. Naujai priimamam
darbuotojui, kurio profesiné patirtis daugiau kaip 10 mety, pastoviosios dalies koeficientas
didinamas 3 proc., kai profesinio darbo patirtis daugiau kaip 5 iki 10 mety - 2 proc.

8.7. Darbuotojas turi pareigg ripintis jrodyti savo profesinio darbo patirtj, jos
pasikeitimus, jgyta kvalifikacine kategorija.

8.8. Darbininky (D lygis) pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimaliosios
ménesinés algos dydZio.

8.9. Centro darbuotojy pareiginés algos koeficientus nustato Centro direktorius.
Centro darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis sulygstama darbo sutartyje vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymo nuostatomis ir $ia darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

8.10. Pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas nustatomas i§ naujo pasikeitus
Centro pareigybiy skai&iui, vadovaujamo darbo patirdiai, ir (ar) profesinio darbo patir¢iai,
taip pat pasikeitus darby mastui, esant kitoms sprendimg pagrindZiandioms salygoms ir
ivertinus Centro finansines galimybes.

9. Centro darbuotojy pareiginés algos kintamosios® dalies nustatymas priklauso nuo
pragjusiy mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uZduotis, siektinus
rezultatus ir jy vertinimo rodiklius bei gebéjimus atlikti pareigybés apraSyme nustatytas
funkcijas.

9.1. Pareiginés algos kintamoji dalis, nustatoma, atsizvelgiant j pra¢jusiy mety veiklos
vertinima, nustatoma iki kito biudZetinés jstaigos darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo ir

gali siekti iki 40 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies.

* Pagrindinis (bazinis) dydis- maZiausias tai pareigybei taikomas koeficientas
? Netaikoma D lygio pareigybei, t. y. darbininkams.



9.2. Centro darbuotojy pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo j
darbg metu, taip pat darbuotojui griZus i§ vaiko prieziiiros atostogy, atsiZvelgiant j darbuotojo
profesing kvalifikacija ir jam keliamus uZdavinius, tadiau ji negali buti didesné kaip
20 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies ir negali biti mokama ilgiau kaip iki to
darbuotojo kito kasmetinio veiklos vertinimo.

9.3. Perkelus jstaigos darbuotojg | kitas pareigas toje patioje istaigoje, pareiginés
algos kintamosios dalies procentinis dydis, nustatytas uz pragjusiy mety veiklos vertinima,
islieka iki kito jstaigos darbuotojo kasmetinio veiklos vertinimo.

9.4. Konkretius Centro darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies dydZius, pagal
DDAS nustato Centro direktorius.

9.5. Darbininkams pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

9.6. Sioje DDAS numatytais atvejais, nevirSijant Centro darbuotojy uZmokesdiui
skirty &8y, gali buti skiriamos:

9.7. Priemokos (procentas nuo nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficiento ir/ar piniginé iSraigka).

9.8. Premijos (procentas nuo nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies

koeficiento ir/ar piniginé iSraika).

IV SKYRIUS
PRIEMOKU SKYRIMAS IR JU DYDZIAI

10.1. Priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio;

Priemokos skiriamos:

10.2. Priemokos uZ papildoma darbo kriivj, kai yra padidéjes darby mastas, atliekant
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, bet nevirsijama nustatyta darbo laiko trukmé, uz
pavadavima, kai ra$tu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo funkcijas ar uz papildomy
pareigy ar uzduodiy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma gali
siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Uz pavadavima, kai
pavaduojamo darbo kriivis paskirstomas keliems darbuotojams, priemoka paskirstoma
proporcingai tenkan¢iam darbo kriviui. Pavaduojamo darbo funkcijy perémimas turi buti
iforminamas raSytiniu susitarimu. Darbuotojo sutikimas/nesutikimas pavaduoti nesantj
darbuotoja jforminamas ne véliau kaip kit darbo diena po pavadavimo poreikio fakto

atsiradimo.



10.3. Priemoka uZ laikinai nesandiy darbuotojy funkcijy (pareigy) atlikima, uz
papildomy uZduo¢iy vykdymga gali biti maZinama arba panaikinama Centro direktoriaus
jsakymu, jei pablogéja asmens darbo rezultatai arba jei jis neatlieka papildomy pareigy,
uzduociy uz kurias priemoka buvo skirta.

10.4. Konkrety priemokos dydj, nurodant uz ka skiriama, nustato Centro direktorius.

10.5. Mokéjimas uz darbg poilsio ir §venéiy dienomis, nakties ir virSvalandinj darba,
budéjimg ir darba, esant nukrypimy nuo normaliy darbo salygu:

10.5.1. uz darbg poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo grafika, mokamas
dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis;

10.5.2. uZ darbg $ven¢iy dieng mokamas dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis;

10.5.3. uz darba naktj mokamas pusantro darbuotojo darbo uZmokes¢io dydzio
uzmokestis;

10.5.4. uZ virSvalandinj darbg mokamas pusantro darbuotojo darbo uZmokeséio
dydZio uZmokestis;

10.5.5 uZ vir§valandinj darbg poilsio diena, kuri nenustatyta pagal darbo grafika, ar
vir§valandinj darbg naktj mokamas dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis;

10.5.6 uz vir§valandinj darbg ¥venéiy diena mokamas du su puse darbuotojo darbo

uZzmokescio dydzio uzmokestis.

VI SKYRIUS
PREMI1JOS

11.1. Istaigos darbuotojams gali biti skiriamos premijos, nevirSijant biudZetinés
Istaigos darbo uzmokes¢iui skirty lesy:

- atlikus vienkartines biudZetinés jstaigos veiklai ypag svarbias uzduotis;

- labai gerai jvertinus biudZetinés jstaigos darbuotojo veiklg;

- igijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensijg ir darbuotojo iniciatyva

nutraukus darbo sutartj.

11.2. Kiekvienu atveju, nurodytu 11 punkte, nurodyta premija gali bati skiriama ne
daugiau kaip karta per metus. Konkrety premijos dydj, nurodydamas uz kg skiriama, nustato
Centro direktorius 15 proc. — 100 proc. ribose pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio.

11.3. Konkrety premijos dydj, nurodydamas uz ka skiriama, nustato Centro

direktorius.



11.4. Premija negali biiti skiriama darbuotojui, kuriam per paskutinius 12 ménesiy

buvo paskirtas jspéjimas dél darbo pareigy pazeidimo.

VII SKYRIUS
MATERIALINES PASALPOS

12.1. Centro darbuotojams, kuriy materialiné biikle tapo sunki deél jy padiy ligos,
Seimos nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio),
sesers (iseserés), taip pat iSlaikytiniy, kuriy globeju ar riipintoju yra paskirtas darbuotojas,
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra biudZetinés jstaigos
darbuotojo radytinis pragymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali
biti skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa i§ biudZetinei
istaigai skirty lesy.

12.2. Mirus Centro darbuotojui, jo $eimos nariams i Istaigai skirty 1é$y gali biti
1¥mokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydZio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos
nariy radytinis pra§ymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys dokumentai.

12.3. Materialing pasalpa Centro darbuotojams, skiria Centro vadovas ig jstaigai
skirty 1é3y. Pasalpa mokama kartu su darbo uzmokesgiu.

12.4. Ligos paSalpa mokama jstaigos léSomis uz 2 pirmasias kalendorines
nedarbingumo dienas. Ligos pasalpa, kuriag moka jstaiga sudaro 65,94 procenty pasalpos

gavejo vidutinio darbo uZmokesgio.

VIII SKYRIUS
CENTRO DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS IR
SKATINIMAS

13. BiudZetiniy jstaigy darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo tikslas — jvertinti
biudZetiniy jstaigy darbuotojy, isskyrus darbininkus, praéjusiy kalendoriniy mety veikla
pagal einamyjy mety ménesio (ménesiy) uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius
ir geb¢jimus atlikti pareigybés apragyme nustatytas funkcijas.

13.1. Socialiniy paslaugy srities, sveikatos prieZilros darbuotojy praéjusiy
kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos
ir darbo ministro, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro patvirtintu socialiniy

paslaugy srities darbuotojy ar sveikatos prieZitiros specialisty veiklos vertinimo tvarkos



aprasu. Kity darbuotojy praéjusiy kalendoriniy mety veikla vertinama vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintu biudZetiniy jstaigy
darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

13.2. Metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai biudZetinés
Centro darbuotojui turi biiti nustatyti kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais
metais priimtam darbuotojui — per vieng ménesj nuo priémimo j pareigas dienos. Jeigu
priémus | pareigas darbuotojg iki einamuyjy kalendoriniy mety pabaigos lieka maziau kaip 6
meénesiai, tokiam 4 darbuotojui metinés uzduotys, siektini rezultatai ir ju vertinimo rodikliai
nustatomi kitiems metams iki kity mety sausio 31 dienos, o einamiesiems metams siektini
rezultatal ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi. Darbuotojy veikla jvertinama kiekvienais
metais iki sausio 31 dienos, jeigu darbuotojas ne trumpiau kaip 6 ménesius per praéjusius
kalendorinius metus ¢jo pareigas toje jstaigoje.

13.3. Metines veiklos uzduotis, sicktinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Centro
darbuotojams, nustato ir kasmetine veiklg vertina tiesioginis ju vadovas arba direktoriaus
jisakymu sudaryta komisija.

13.4. Istaigos darbuotojy metiné veikla gali biiti jvertinama:

- labai gerai; - gerai; - patenkinamai; - nepatenkinamai.

13.5.]vertinus darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety veikla:

1) labai gerai — teikia vertinimo iSvadg Centro direktoriui su sitilymu nustatyti iki
kito kasmetinio vertinimo pareiginés algos kintamosios dalies dydi, ne maZesnj kaip 15
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, ir gali teikti i§vadg su sitilymu skirti premija;

2) gerai — teikia vertinimo i$vadg Centro direktoriui su sitilymu nustatyti ne maZesnj
kaip 5 procentai pareiginés algos pastoviosios dalies dydj iki kito kasmetinio veiklos
vertinimo;

3) patenkinamai — teikia vertinimo i§vada Centro direktoriui su siiilymu vienus metus
nenustatyti pareiginés algos kintamosios dalies dydZio;

4) nepatenkinamai — skyriaus vadovas teikia vertinimo i¥vada Centro direktoriui su
sillymu vieniems metams nustatyti maZesnj pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients,
taiau ne maZesnj, nei tai pareigybei pagal profesine patirtj numatytas minimalus pareiginés
algos pastoviosios dalies koeficientas, ir gali sudaryti su darbuotoju rezultaty gerinimo plang
(pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 5 dalj), kurio vykdymas jvertinamas ne anks&iau kaip po
2 menesiy. Rezultaty gerinimo plang jvertinus nepatenkinamai, su darbuotoju gali buti

nutraukiama darbo sutartis pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 1 dalies 2 punkta.



13.6. Darbuotojas priimtus sprendimus dél jo vertinimo turi teise skysti darbo
gintams nagrinéti nustatyta tvarka.

13.7 Jeigu del darbuotojo laikinojo nedarbingumo, komandiruotés, atostogy ar kity
svarbiy priezas¢iy praleidZiami numatyti kasmetinio vertinimo terminai, darbuotojo veikla

ivertinama per 5 darbo dienas nuo $iy prieZas¢iy i$nykimo dienos.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo tvarka gali bati
papildyta kitais pojstatyminiais aktais.

14.1. ] pareigas priimti darbuotojai, kurie neturi ju pareigoms eiti bitino igsilavinimo
ar profesinés kvalifikacijos, toliau eina pareigas, bet ne ilgiau kaip iki 2022 m. sausio 1 d. Per
8 laikotarpj aukstojo issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos nejgije darbuotojai atleidZiami
i§ einamy pareigy, nemokant jiems igeitinés i¥mokos.

14.2. Centro darbuotojy, dirbandiy papildomg darbg, darbo uZmokestis nustatomas
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy Istaigy darbuotojuy darbo apmokeéjimo
istatymo nustatyta tvarka.

14.3. Taisyklés nuo jy jsigaliojimo dienos privalomos visiems centro darbuotojams.

14.4. Taisyklés gali buti kei¢iamos Centro administracijos ar darbuotojy atstovy

iniciatyva.
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