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VILKAVISKIO SOCIALINES PAGALBOS CENTRO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

L. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio socialinés pagalbos (toliau — [staiga) yra biudetine Istaiga, kurios steigéjas
yra Vilkaviskio rajono savivaldybé. Istaiga jregistruota 2002 m. vasario 15 d., veikia pagal
Vilkaviskio rajono savivaldybes tarybos patvirtintus nuostatus.

2. Istaigos vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Istaigos
vidaus tvarka, apibrézia darbuotojy ir besilankanéiy joje asmeny elgesj.

3. Savo veikloje Istaiga vadovaujasi galiojanéiais Lietuvos Respublikos (toliau — LR)
istatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Socialinés apsaugos ir darbo ministro, Sveikatos apsaugos
ministro jsakymais, nacionaliniais, Europos ir tarptautiniais medicinos standartais (medicinos,
higienos normomis), Vilkavigkio rajono savivaldybés teisés aktais ir Istaigos direktoriaus jsakymais,
reguliuojanciais Istaigos veikla.

Istaiga veiklg vykdo adresu Vysk. A. Karoso 5, 70141 Vilkavigkis; tel. 20780,
el. pastas — soc.pagalba(@.gmail.con, interneting svetainé — www.spevilkaviskis. It.

4. Istaigos struktira, pareigybés, padaliniy nuostatai tvirtinami Istaigos direktoriaus
isakymu.

5. Pagrindinis Jstaigos tikslas — didinti visy Vilkaviskio rajono bendruomenes nariy
galimybe gyventi Zmogaus orumo nezeminanc¢iomis sglygomis, teikti socialing parama jvairioms
socialings atskirties grupéms.

6.  [staigos veiklos sritys:

6.1. Specialiyjy socialiniy paslaugy teikimas:

6.1.1. Socialinés globos ir slaugos paslaugy teikimas:

6.1.1.1. Dienos socialinés globos paslaugy teikimas institucijoje asmenims su proto negalia
nuo 18 iki 40 mety amZiaus;

6.1.1.2. Dienos socialinés globos paslaugy teikimas asmens namuose.

6.1.1.3. Slaugos, masazo, kineziterapijos paslaugy teikimas.

6.2. Socialinés prieZiaros paslaugy teikimas:

6.2.1. Pagalbos j namus paslaugy teikimas negalintiems pasirupinti seniems, vieni$iems ir

nejgaliems asmenims (Seimoms);

6.2.2. Socialiniy jgidZiy ugdymo ir palaikymo paslaugy teikimas $eimoms.

6.3. Bendruyjy socialiniy paslaugy teikimas:

6.3.1. Transporto paslaugy teikimas nejgaliems ir kitiems asmenims, kurie dél sunkios ligos,
senatves negali naudotis;

6.3.2. Nejgaliy ar laikinai patyrusiy traumas asmeny apriipinimas technines pagalbos
priemonémis;

6.3.3. Maitinimo organizavimas.

7. Kiekvienas Istaigos darbuotojas, savanoris, praktikantas privalo laikytis darbo
drausmes. Darbo drausmé grindZiama samoningumu, saZiningumu ir kokybisku pareigy atlikimu.




8. Vidaus darbo tvarkos taisykliy tikslas — uZtikrinti [staigos darbuotojy darbo gerinima,
teisingg darbo organizavima, racionaly darbo laiko naudojima, siekiant uztikrinti teikiamy socialiniy
ir sveikatos prieZiliros paslaugy kokybe ir Istaigos strategijos jgyvendinima.

9. Visus klausimus, susijusius su vidaus darbo tvarkos taisykliy taikymu, laikantis
galiojanc¢iy LR jstatymuy, sprendZia [staigos admionistracija.

10.  Asmuo, priimtas dirbti [staigoje, su Siomis Taisyklémis supaZindinamas pasirasytinai.
UZ vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o juy laikymasi
kontroliuoja padaliniy vadovai ar kiti §ioms funkcijoms vykdyti paskirti asmenys.

II. ISTAIGOS PAREIGOS, SUSIJUSIOS SU SOCIALINIU PASLAUGU IR SVEIKATOS
PRIEZIUROS PASLAUGU ORGANIZAVIMU IR TEIKIMU
11. Istaiga organizuoja ir teikia socialines ir sveikatos priezioros paslaugas pagal
Vilkaviskio rajono tarybos ir Jstaigos direktoriaus jsakymu patvirtintus tvarky aprasus.

12.  Teikiant socialines paslaugas, [staiga privalo:

12.1. uZtikrinti duomeny apie asmenis konfidencialuma;

12.2. uZtikrinti, kad informacija apie asmenis valstybés institucijoms ir kitoms jstaigoms buty
teikiama tik teisés akty nustatyta tvarka;

12.3. uZtikrinti teikiamy paslaugy kokybe.

13. Socialinés globos paslaugos teikiamos tik turint licencijas: sveikatos prieZiiiros licencija
teikti slaugos — bendruomenés slaugos ir kitas ambulatorines paslaugas — kineziterapijos ir masaZo
paslaugas ir licencijg socialinei globai asmens namuose teikti suaugusiems asmenims ir vaikams su
negalia ir senyvo amZiaus asmenims, licencija dienos socialinei globai institucijoje suaugusiems
asmenims su negalia.

14. = Organizuojant ir teikiant socialines ir sveikatos prieZiiros paslaugas, [staiga
vadovaujasi Siais principais: bendradarbiavimo; dalyvavimo; kompleksiskumo; prieinamumo;
socialinio teisingumo; tinkamumo; veiksmingumo; visapusiskumo, saugumo, komandinio darbo;
savitarpio pagarbos, supratimo ir pagalbos; kliento teisiy uztikrinimo; draudimo varzyti kliento teises
dél jo lyties, amZiaus, rasés, pilietybés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
Isitikinimy, paZitry, seksualinés orientacijos, genetiniy savybiy, nejgalumo ar kitokiais pagrindais,
iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, nepaZeidZiant bendryjy Zmogaus teisiy principu.

15.  Teikiant socialines paslaugas ir asmens sveikatos prieZitiros paslaugas,
(bendruomenes slaugos, kineziterapijos bei masaZo), nurodytas galiojandioje Istaigos licencijoje,
(toliau — sveikatos prieZiiros paslaugos) staiga privalo:

15.1. uZtikrinti butinosios medicinos pagalbos teikima (butinosios medicinos pagalbos masta
ir teikimo tvarka nustato Sveikatos apsaugos ministro jsakymai);

15.2. teikti tik tas nemokamas ir mokamas socialines ir asmens sveikatos prieZiuros
paslaugas, kurios nurodytos Istaigai i§duotose licencijose ir Istaigos nuostatuose;

15.3. uztikrinti, kad buty naudojamos tik tokios sveikatos prieZiiiros technologijos, gaminiai
ir priemongs, kurios yra aprobuotos ir (ar) leistos naudoti LR;

15.4. uZtikrinti, kad buty tinkamai pildomos ir saugomos asmeny bylos ir kita teisés aktais
patvirtinta dokumentacija;

15.5. uztikrinti vienodas asmeny teises j teikiamas socialines ir asmens sveikatos prieZiaros
paslaugas;

15.6. saugoti asmeny medicining paslaptj, i§skyrus atvejus, kai Istaiga teisés akty nustatyta
tvarka privalo pateikti informacijg apie asmenj tretiesiems asmenims, ir gerbti asmens privatuma;



15.7. uztikrinti, kad buty jgyvendintos bitinosios visuomenés sveikatos priezitiros
priemonés, nurodytos Sveikatos apsaugos ministerijos patvirtintame sarase;

15.8. teisés akty nustatyta tvarka informuoti Sveikatos apsaugos ministerijg ir [staigos
steigeja apie nustatytas vidaus infekcijas, jy protrukius bei kitus pavojaus pacienty sveikatai atvejus;

15.9. Istaigos darbuotojai pagal savo kompetencija privalo informuoti asmenis, kuriems
teikia paslaugas, apie darbo tvarka, teikiamas paslaugas, atlickamus tyrimus ir proceduras bei suteikti
informacijg kitais klausimais, susijusiais su asmens sveikata;

16. Uz Siame skirsnyje i3déstyty reikalavimy vykdyma atsako visi Istaigos darbuotojai.

I1I. PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

17. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti, turi pasitikrinti sveikatg ir pateikti medicinine
knygele su komisijos i§vadomis.

18.  Darbuotojas priimamas j darba vadovaujantis LR Darbo kodekso nustatyta tvarka arba
konkurso tvarka, kai priémima j tam tikras pareigas reglamentuoja LR teisés aktai.

19.  Priémimas ir atleidimas i§ darbo vykdomas LR Darbo kodekse ir Istaigoje nustatyta
tvarka.

20. Priémimas j darbg jforminamas darbo sutartimi, kuri sudaroma 2 egz. Darbo sutartis
sudaroma pagal Socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinta darbo sutarties formg. Visiems
darbuotojams nustatomas 3 mén. bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti ar darbuotojas tinka
sulygtam darbui. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus nustatytas.

21. Priimant j darbg arba perkeliant darbuotoja nustatyta tvarka 1 kitg darbag, privaloma:

21.1. supazindinti darbuotojg su jam pavestu darbu, atlyginimu, darbo salygomis;

21.2. supazindinti su [staigos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

21.3. supaZindinti su darby saugos, prie3gaisrinés saugos instrukcijomis ir taisyklémis.

21.4. darbuotojus, dirban¢ius pavojinga darba, butina apmokyti saugaus darbo Istaigoje
nustatyta tvarka.

21.5. priémimo dieng, padalinio vadovas privalo darbuotoja supazindinti (pasirasant) su
pareigybés nuostatais.

22. Darbuotojas su visais vidaus darbo tvarkos taisykliy, 1vairiy tvarky apragais ir/ar kity
Istaigos vidaus dokumenty pakeitimais supaZindinamas pasiraSytinai.

23.  Apie priémimg | darbg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Marijampolés
skyriui ]staigos personalo specialistas pranesa ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbo
pradZios, o atleidus darbuotojg — per 1 darbo diena.

24.  Darbo sutarties nutraukimg darbuotojo iniciatyva reglamentuoja LR Darbo kodekso 55
str. Neterminuota ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno ménesio laikotarpiui,
gali buti nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu, apie tai jspéjus darbdavi ne véliau kaip pries
dvideSimt kalendoriniy dieny. Darbuotojas turi teise atSaukti pareiSkimg nutraukti darbo sutartj ne
veliau, kaip per tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali atSaukti pareiskima tik su
darbdavio sutikimu.

25.  Darbo sutarties nutraukimg $aliy susitarimu reglamentuoja LR Darbo kodekso 54 str.

26.  Darbo sutarties nutraukimg dél darbuotojo kaltes reglamentuoja LR Darbo kodekso 58
str. Prie§ priimdamas sprendimg darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo radytinio paaiskinimo.
Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys turi priimti ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo paZeidimo paaiskéjimo ir ne veliau, kaip per SeSis ménesius nuo jo
padarymo dienos.
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27.  AtleidZiamas darbuotojas paskuting darbo dieng Istaigos administracijai turi pateikti
uZpildyta atsiskaitymo forma, kuri yra patvirtinta Istaigos direktoriaus jsakymu.

28.  Darbdavys ne véliau, kaip paskuting darbo dieng privalo jforminti darbo sutarties
pasibaigimg ir papildyti jo darbo sutarties egzemplioriy darbo sutarties nutraukimo jrasu. Darbo
sutarties pasibaigimo jforminimg reglamentuoja LR Darbo kodekso 65 str.

29.  Darbo sutar¢iai pasibaigus, visos su darbuotojo ir darbo santykiais susijusios i§mokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy
pabaigos, nebent $alys sutaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per deSimt darbo
dieny. (LR Darbo kodekso 146 str.)

30.  Jeigu darbo sutartis nutraukiama darbuotojo pareiskimu be svarbios prieZasties, tai
darbuotojas jsipareigoja atlyginti darbdaviui jo patirtas i§laidas per paskutinius vienerius darbo metus
darbuotojo mokymui (kvalifikacijos kelimui, stazuotéms ir kt.)

31. Nuo prievolés, i¥déstytos 31 p., gali biti atleisti darbuotojai, kurie dél svarbiy
prieZasCiy, tokiy kaip: ligos, nejgalumo, sunkios Seimos materialiné padéties (kai Seimoje yra
bedarbiy $eimos nariy, nepilnameciy vaiky ar vaiky, kuriems nustatytas nejgalumas) pateikia
motyvuotg praSyma ir tai pateisinanéius dokumentus.

32.  Nutraukus darbo sutartj darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZas¢iy (Darbo kodekso 55
str.) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58 str.), daromos iskaitos
iSieskoti atostoginiams uZ suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise j visos trukmés arba dalies
kasmetines atostogas.

IV. PAGRINDINES JSTAIGOS DARBUOTOJU PAREIGOS

33. Istaigos darbuotojai privalo:

33.1. darbo metu buti tvarkingai apsirengg;

33.2. bendraujant su asmenimis, rodyti jiems demesj, buti mandagiss ir atidis, iSsiaiskine
asmeny tikslus ir pageidavimus, stengtis jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas
spresti asmenims problema, jis turi informuoti, kur asmuo turi kreiptis;

33.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy ir asmeny sveikatai, mokéti saugiai dirbti, Zinoti
ir vykdyti saugos norminiy akty, Istaigos saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

33.4. ateiti | darbg nustatytu laiku. Jeigu j darbg neateinama dél svarbiy priezas¢iy (liga,
avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) pranesti apie tai tiesioginiam vadovui ir/ar padalinio vadovui,
Istaigos direktoriui tg padig diena;

33.5. tinkamai atlikti pavestg darba;

33.6. saugoti Istaigos komercines paslaptis;

33.7. uztikrinti informacijos apie asmenis konfidencialuma, pasirasyti konfidencialumo
pasiZadéjimg. PaZeidus $j punkta, darbuotojas atsako LR jstatymy nustatyta tvarka;

33.8. palaikyti dalykine darbo atmosfera, vengti triuk$mo;

33.9. palaikyti tvarkinga ir $varia darbo viety;

33.10. einamgsias darbo uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos.

33.11. grieZtai vadovautis pareigybés apraSymais, saugos darbe, prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis bei etikos kodeksu :

33.12. tikrintis sveikatg nustatytais terminais ir pateikti [staigos administracijai i§vada dél
darbo;

33.13. tinkamai elgtis ir nedaryti to, kas trukdyty kitiems darbuotojams atlikti savo pareigas;
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33.14. imtis priemoniy, jgalinanciy skubiai paalinti prieZastis, kurios trukdo normaliam
darbui arba ji sunkina. Jei néra galimybés Sias prieZastis pasalinti savo jégomis, pranesti apie tai
atsakingiems darbuotojams;

33.15. prisidéti prie paslaugy, teikiamy Vilkavigkio rajono gyventojams, kuriems reikalingos
socialinés ir sveikatos prieZiuros paslaugos, kokybés ir kultiros gerinimos

33.16. laiku atlikti darbg pagal Istaigos tvarky apraguose, pareigybés apraSymuose ir kituose
teisés aktuose numatytus reikalavimus ir terminus;

33.17. tobulinti kvalifikacijg, pagal patvirtintas prioritetines kvalifikacijos tobulinimo sritis
ir kvalifikacijos tobulinimo reikalavimus, numatytus LR Socialiniy paslaugy jstatyme, kituose LR ir
Istaigos teisés aktuose, Istaigoje, Lietuvoje ir uZsienyje;

33.18. kvalifikacija tobulinama i§ Istaigos, Savivaldybeés, Valstybés, biudZeto lesy,

33.19. parengti dokumentus vertinimui uZ pra¢jusius metus iki einamy metu sausio 31 d.

33.20. esant reikalui lankytis asmens, kuriam teikia paslaugas, namuose, vykti j buities salygy
patikrinimus (toliau — patikrinimai) ir socialiniy paslaugy poreikio vertinimus. I naujy klienty buities
salygy patikrinima ir socialiniy paslaugy poreikio vertinimg privaloma vykti po 2 darbuotojus. Tuo
atveju, kai vykstama j vietas, kuriose gali buti nesaugu, vykti kartu su policijos darbuotojais.

33.21. tarpininkauti dél asmeny, kuriems teikia paslaugas, interesy ir atstovauti juos jvairiose
istaigose, organizacijose, padedant spresti jiems iSkilusias socialines problemas, aktyvinti asmeny
savipagalbg turi teis¢ Sie Istaigos darbuotojai: direktore, socialiniy paslaugy srities ir sveikatos
prieZiiros paslaugy darbuotojai;

33.22. savo darbe vadovautis LR teisés aktais, Socialinio darbuotojo etikos kodeksu,
Vilkaviskio rajono tarybos sprendimais ir administracijos direktoriaus isakymais, [staigos ir padaliniy
vadovy bei kity atsakingy asmeny rastigkais bei Zodiniais nurodymais.

33.23. tausoti ir saugoti Istaigos 1é3as, ilgalaikj ir trumpalaikj turtg ir atsargas.

33.24. per 3 darbo dienas informuoti Istaigos administracijg apie nustatytg darbingumo lygj;

33.25. pateikti Istaigai informacija apie jy darbo grafika kitose Istaigose, kai darbuotojas
pagrindinése pareigose dirba kitoje jstaigoje;

33.26. aktyviai dalyvauti [staigos veikloje ir prisidéti prie veiklos vieginimo.

33.27. socialiniams darbuotojams ir kitiems specialistams dalintis su kitais [staigos
darbuotojais jgytomis Ziniomis, rengti programas ir organizuoti mokymus [staigos darbuotojams;

34. Istaigos darbuotojams draudZiama:

34.1. kabinetuose laikyti pasalinius daiktus, kurie nesusije su darbu;

34.2. be Istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo pagaliniams asmenims leisti
naudotis jstaigos technika (kompiuteriais, telefonais, dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.);

34.3. Istaigos patalpose, patalpy prieigose ir Istaigos automobiliuose rukyti ir vartoti
alkoholinius gérimus;.

34.4. palikti be priezitiros jjungtus elektros $ildymo ir védinimo prietaisus;

34.5. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medZiagas, buti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty. Jei
darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholiniy gérimy, tai laikoma
ypatingu darbo drausmés paZeidimu. Tokiu atveju darbuotojas nudalinamas nuo darbo Istaigoje
nustatyta tvarka;

34.6. naudoti Istaigos turtg asmeniniais tikslais;

35. UzZ Istaigai padarytus materialinius nuostolius Zala atlyginama Darbo kodekso X
skyriuje nustatyta tvarka.



V. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS
36. Uztikrinti darbuotojams saugias darbo salygas.

37. Atlikti darbo aplinkos atitikties darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimams ir psichosocialiniy veiksniy lvertinima.

38.  Skatinti bendradarbiavima ir kurti jvairias komisijas, darbo grupes (komandas)
programoms, projektams, strateginiams planams ir tvarky apraSams rengti. '

39.  Organizuoti [staigos darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal specialybe ir
kvalifikacija, turéty jam priskirta tiesioginj vadova, darbo vieta, darbo priemones ir asmeninés
apsaugos priemones.

40.  Socialines paslaugas ir isteklius administruojantiems ~ darbuotojams  suteikti
kompiuterizuotg darbo vieta ir organizacines priemones.

41. Iki pavedamo darbo pradZios, jei tai nejeina | tiesiogines pareigas, supazindinti
darbuotojus su nustatyta uzduotimi, uztikrinti jiems sveikas ir saugias darbo salygas.

42.  Uttikrinti darbo drausme.

43.  Gerinti darbo salygas, grieztai laikytis darbo Istatymy, uZztikrinti, kad bty tinkamai
irengtos darbo vietos ir kad jose buty sudarytos darbo salygos, atitinkangios saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos taisykles ir kitus darbo vietoms keliamus reikalavimus.

44.  Kompensuoti patirtas transporto islaidas Istaigoje nustatyta tvarka.

45.  Apripinti darbuotojus darbo drabuziais ir darbo priemonémis.

46.  Nustatyti jvairias [staigos istekliy (Zmogiskyjy, materialiniy, informaciniy) naudojimo
tvarkas ir su jomis supazindinti Jstaigos darbuotojus.

47. Gerinti darbo uZmokesgio organizavimg, siekiant didinti darbuotojy materialinj
suinteresuotuma ne tik asmeniniais, bet ir bendrais darbo rezultatais.

48.  Vertinti Jstaigos darbuotojy metine veikla pagal nustatytus kriterijus Jstaigoje nustatyta
tvarka.

49.  Instruktuoti darbuotojus darby, prieSgaisrinés saugos klausimais ir apmokyti dirbti
pavojingus darbus [staigoje nustatyta tvarka.

50. Nustatyta tvarka.mokeéti darbo uzmokestj.

51.  Sudaryti galimybes darbuotojams sistemingai tobulinti savo kvalifikacija siungiant j
ivairius kvalifikacijos tobulinimo mokymus, seminarus, konferencijas, gerosios patirties vizitus ir
stazuotes Lietuvoje ir uZsienyje.

52.  Esant finansinéms galimybéms, pilnai ir/ar i§ dalies apmokeéti uz darbuotojy
kvalifikacijos kélima, i3skyrus studijas kolegijose ir universitetuose, Jstaigoje nustatyta tvarka.

53.  Tolygiai, atsiZvelgiant j pareigybés svarbg ir kompetencijy tobulinimo poreikij,
paskirstyti kvalifikacijos tobulinimui skirtas légas Istaigoje nustatyta tvarka.

54.  Organizuoti [staigos darbuotojy ir asmeny apklausas dél teikiamy socialiniy paslaugy
kokybés.

55.  Organizuoti darbuotojy motyvacijos, komunikavimo Istaigos viduje ir kitus tyrimus

56. Darbuotojams, kuriems VMSEK nustato specialias salygas, nepriklausomai nuo
padalinio, kuriame jie dirba, sudaryti salygas dirbti gydytojy komisijos rekomenduojamu laiku ir
nustatytomis sglygomis, kai jie to pageidauja ir idreidkia rastu.

57.  Nustatyti [staigos darbuotojams veiklos uZduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius kiekvienais metais iki sausio 31 d., o einamais metais priimtam darbuotojui — per viena
menesj nuo priémimo i pareigas dienos.



VL. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS TEISES

58.  Administracijos teisés yra tampriai susij¢ su pareigomis. Visos administracijos pareigos
suteikia jai teise atlikti tam tikrus veiksmus.

59.  Reikalauti, kad darbuotojai laikytysi visy vidaus darbo tvarkos taisykliy nuostaty.

60. Nusalinti darbuotojus nuo darbo, kai yra nustatyta, kad jie atvyko j darba iSgére ar
apsvaige nuo kity toksiniy medziagy.

61. Atleisti darbuotoja i§ darbo uz $iurk3Gius darbo drausmeés pazeidimus, vadovaujantis
LR Darbo kodekso 58 str. numatytais pagrindais ir tvarka.

62.  Organizuoti pasitarimus, bendruomenés susirinkimus, viesas diskusijas, konferencijas,
atvey aptarimus.

63. Nustatyti lanks¢ias darbo sglygas darbuotojams.

64. Pavesti darbuotojams kitus darbus, pareigas rastu ir ZodZiu.

VIL. DARBUOTOJU TEISES

65. Darbuotojai turi teise:

65.1. tikrinti klienty buities sglygas ir suraSyti buities tyrimo akta; vertinti socialiniy
paslaugy poreikj ir uzpildyti soc. paslaugy poreikio vertinimo anketa;

65.2. atstovauti [staigos asmeny interesus jvairiose institucijose ir tarpininkauti dél ju
poreikiy ir padéties savo kompetencijy ribose;

65.3. neaptarnauti neblaiviy, apsvaigusiy nuo toksiniy ar narkotiniy medziagy asmenuy;

65.4. i8kviesti saugos paslaugas teikian¢ios jmonés arba policijos darbuotojus iskilus grésmei
i§ asmens pusés;

65.5. praSyti nustatyti individualy ir/ar lanksty darbo grafika ar kitas darbo salygas Istaigos
darbuotojams, kai darbuotojas paraso praSyma ir kai tai netrukdo kokybiskai ir savalaikiai aptarnauti
asmenis ir vykdyti Istaigos funkcijas;

65.6. prasyti kompensuoti transporto, telefoniniy pokalbiy ir kitas islaidas, susijusiais su
tiesioginiy pareigy vykdymu;

65.7. praSyti sutrumpinti piety pertraukos laikg iki 0,5 val. trukmés;

65.8. jungtis j profsagjungas arba kurti darbuotojy taryba;

05.10. dalyvauti Istaigos organizuojamose vieSose diskusijose, apskrituose staluose,
seminaruose ir konferencijose socialinés atskirties maZinimo, tolerancijos skatinimo ir kituose
renginiuose darbuotojams aktualiais klausimais;

65.11. aptarti asmeny atvejus atskiry pasitarimy metu ir pasikviesti kity jstaigy, organizacijy
darbuotojus i asmens atvejo aptarimg gali socialiniai darbuotojai, gave administracijos pritarima.

66. Atsisakyti vykdyti [staigos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo socialiniams
reikalams ir padalinio vadovo nurodymus ar atlikti LR teisés akty reikalavimams prieStaraujanéius
veiksmus, rastu paaiskinant atsisakymo motyvus.

VIIL. JSTAIGOS DARBO IR PASLAUGU TEIKIMO LAIKAS

67. Istaigos darbo laikas:

67.1. 5 dienos per savaitg, pirmadieniais - ketvirtadieniais — nuo 8 iki 17 val., piety pertrauka
nuo 12 iki 12 val. 45 min., penktadieniais — nuo 8 iki 15.45 val., piety pertrauka — nuo 12 iki 12 val.
45 min., iSskyrus tuos atvejus, kai: Jstaigos darbuotojai teikia socialines paslaugas, darbuotojai dirba
papildomus darbus jvairiuose projektuose ar vyksta i komandiruotes Lietuvoje ir uZsienyje;

67.2. Istaigos darbuotojai, kurie teikia paslaugas asmens namuose, dirba pagal patvirtinta
paslaugy teikimo tvarka, sudarant darbo grafikus .

67.3. Sudarbo grafiku darbuotojai supaZindinami pasiradytinai.



68.  Darbuotojams, kurie dirba papildomus darbus jvairiuose projektuose, kurie dirba kitose
organizacijose, gali biti nustatytas kitoks, negu [staigos darbo laikas, darbo grafikas, kuris
tvirtinamas Istaigos direktoriaus.

69. Darbuotojams paprafius ir atskiru jsakymu patvirtinus kitokj darbo grafika, jiems
leidZiama dirbti ne anks&iau kaip nuo 7 val. ir ne ilgiau kaip iki 21 val., iSskyrus tuos atvejus, kai
darbuotojai yra komandiruoti j kitus Lietuvos miestus ar kitas uZsienio 3alis.

70.  Darbuotojy darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darbg pagal susitarima dél
papildomo darbo, per darbo dieng negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety
pertraukos.

71.  Darbuotojy vykimas pas asmenis arba vykimas nuo vieno asmens iki kito yra jskaitomas
1 darbuotojy darbo laikg, iSskyrus 1-3jj vykima pas asmenj iki darbo pradZios.

72.  Svendiy dieny i§vakarése darbuotojy darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i8skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbangius darbuotojus.

73.  Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali buti dirbama ilgiau
kaip a3tuonias valandas vir§valandZiy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy
vir§valandZiy per savaite iSreiksty rastu. Tokiu atveju negali buti paZeista 48 valandy darbo laiko
trukme per savaite, skaiéiuojant per apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandZiy trukmé per metus
— 180 val. (LR DK 119 str.)

74.  Dirbti iSeiginémis ir §venéiy dienomis neleidZiama, i8skyrus atvejus, kai darbuotojas
vyksta i komandiruotes Lietuvoje ir uZsienyje, priima sveciy delegacijas i§ uZsienio, dalyvauja
konferencijose, seminaruose ir kitais atvejais, kai darbuotojai dirba pagal atskiru direktoriaus
1sakymu patvirtinta darbo grafika ir kitais atvejais Istaigos direktoriaus jsakymo tvarka.

75.  UZ dirbtus virSvalandZius bei darba iSeiginémis dienomis, darbg naktj apmokama LR
Darbo kodekso nustatyta tvarka.

76.  Istaigos darbuotojams gali bitti sudarytos LR Darbo kodekse numatytos lanksc¢ios darbo
formos, t. y. lankstus darbo grafikas, kai jie dél Siy salygy susidera su Istaigos direktoriumi.

IX. DARBUOTOJU KASMETINES ATOSTOGOS

77.  Kasmetinés atostogos turi buti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena
kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny. (LR Darbo kodekso 128 str).

78. Socialines paslaugas ir kitus iSteklius administruojantiems  darbuotojams
rekomenduojama kasmetines atostogas dalinti bent j dvi dalis.

79.  Darbuotojy pradymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali buti
perkeliama arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

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

81. Piniginé kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama, nutraukiant
darbo sutartj, ne daugiau kaip uZ trejy darbo mety nepanaudotas kasmetines atostogas.

82.  Socialiniy paslaugy srities darbuotojams, dirbantiems socialiniy paslaugy srityje (pagal
pareigybeés apraSyma) su socialinés rizikos suaugusiais asmenimis, su Seimomis, asmenimis,
turinCiais proto ar psiching negalig, ir darbuotojai, dirbantys socialiniy paslaugy srityje ir teikiantys
socialines paslaugas asmens namuose (pagal pareigybés apra§ymg), — 25 darbo dienos.

83.  Sveikatos prieZitiros specialistams, teikiantiems sveikatos prieziuros paslaugas, kartu
su jais dirbantiems darbuotojams, kurie tiesiogiai aptarnauja asmenis arba dirba tomis padiomis
salygomis, — 26 darbo dienos.



84.  Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki atuoniolikos 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 ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbandiy ilgesnémis negu atuonios darbo
valandos pamainomis, pra§ymu $is papildomas poilsio laikas gali buti sumuojamas kas trys ménesiai.

85.  Kity darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé — 20 darbo dieny.

86. 85 p. nurodytiems darbuotojams suteikiamos papildomos atostogos uZ ilgalaikj
nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staZg toje pacioje darbovietéje — 3 darbo dienos, uZ kiekvieny paskesniy 5
mety nepertraukiamajj darbo staZa toje padioje darbovietéje — 1 darbo diena. | ilgalaikj
nepertraukiamajj darbo toje pacioje darbovietéje staza, uZ kurj suteikiamos papildomos atostogos,
iskaitomas faktiskai dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje ir kiti laikotarpiai, nurodyti LR darbo
kodekso 127 straipsnio 4 dalyje.

87.  Atostoginiai i$mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Darbuotojui atskiru pragymu suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uZmokes¢io mokéjimo tvarka. (LR Darbo kodekso 130 str.).

X. DARBUOTOJUY NEMOKAMOS IR MOKYMOSI ATOSTOGOS

88.  Nemokamos ir mokymosi atostogos suteikiamos LR DK 135; 137 str. nustatyta tvarka.

89.  Darbuotojui, pateikus praSyma, suteikiamos ne trumpesneés, negu praso darbuotojas,
trukmés nemokamos atostogos, jeigu jj pateikia:

89.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

89.2. neigalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki trisdesimties
kalendoriniy dieny;

89.3. darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieZiuros jstaiga;

89.4. darbuotojas santuokai sudaryti, — iki trijy kalendoriniy dieny;

89.5. darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvese, — iki penkiy kalendoriniy
dieny;

90. Ilgiau negu viena darbo dieng trunkandios nemokamos atostogos gali buti suteikiamos
darbuotojo prasymu ir su darbdavio sutikimu. Rastiskas praSymas turi buti pateikiamas ne veliau nei
pries§ 1 darbo dieng.

91.  Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu suteikiamas nemokamas
laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

92. Istatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidZiamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam
darbo vieta, jeigu tai bittina visuomeninéms valstybinéms, pilieio ar kitoms pareigoms vykdyti.

XI. DARBO APMOKEJIMO SISTEMA, DARBO UZMOKESCIO IR KITUY SU
DARBO  SANTYKIAIS  SUSIJUSIU SUMU  APSKAICIAVIMAS IR
ISMOKEJIMAS
93. Darbuotojams darbo uZmokestis mokamas Istaigoje nustatyta tvarka pagal darbo
patvirtintg Vilkaviskio socialinés pagalbos centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasa.



94.  Darbo uzmokestj sudaro pastovioji ir kintama dalis. Kintama dalis yra nustatoma,
ivertinus darbuotojo veikla uz praéjusius metus.

XII. NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMA BEI TIESIOGINIU PAREIGU
NEATLIKIMA

95.  Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jsp&jimo Darbo kodekso 58 str.
nustatyta tvarka.

96.  PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali biti:

96.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas;

96.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.

97.  Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali bitti laikomas:

98.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

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

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

98.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

98.5. ty¢ia padaryta turtiné ¥ala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

98.7. darbuotoja veikla, paZeidzianti asmens interesus ir kai Jipriestarauja Lietuvos socialiniy
darbuotojy etikos kodekso 8 p. i§vardintoms veikloms!.

98.8. darbuotojo veikla, paZeidZianti Istaigos ir jo darbuotojy interesus ir kai ji priestarauja
Lietuvos socialiniy darbuotojy etikos kodekso 9 p. iSvardintoms veikloms.

98.9. saugos darbe reikalavimy pazeidimas dél kuriy kaltés suzalojami Kkiti Istaigos
darbuotojai ar asmenys.

98.10. necenzuriniy ZodZiy vartojimas Istaigos klienty, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy
Zeminimas, jZeidinéjimas.

98.11. kiti paZzeidimai, kuriais §iurk3&iai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

99. Siy taisykliy, pareigybés nuostaty ir kity Istaigos vidaus dokumenty reikalavimy
nesilaikymas ar nevykdymas, laikomas darbo pareigy pazeidimu.

XIII. VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI, KURIAIS SIEKIAMA APSAUGOTI
ISTAIGOS TURTA
100. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, privalo patikrinti, ar udaryti langai,
uzrakinti duris.
101. Turi buti uZtikrinta, kad pagaliniai asmenys negaléty susipaZinti su [staigoje laikomais
dokumentais, asmens bylomis, pasaliniams asmenims draud¥iama leisti likti patalpose vieniems.
102. Darbuotojas, kuris paskutinis ieina i§ Istaigos patalpy, privalo jjungti apsaugine visy
zony ir prieSgaisring signalizacija.
103. UZ Siame skirsnyje iddéstyty reikalavimy vykdyma atsako [staigos darbuotojai.
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XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

104. Taisykles privalomos visiems Jstaigos darbuotojams.

105. Taisyklés skelbiamos Istaigos internetinéje svetaingje ir yra iSkabinamos matomoje
vietoje.

106. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir/ar papildomos pasikeitus Istaigos darbo organizavimui
ar atitinkamiems teisés aktams.

107. Su Taisyklémis darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai.

Suderinta : Darbo tarybos pirmininké (ﬂ/},&w/, Milda BlaZaitiené
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