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Varénos socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2026 m. rugséjo 11

d. Nr. V-71

VARENOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Varénos socialiniy paslaugy centro (toliau - Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato darbo tvarka Centre.

2. Sios Taisyklés reguliuoja vidaus tvarka, kurios tikslas — apibrézti Centro darbuotojy elgesio
principus, stiprinti darbo drausme bei uZtikrinti darbo kokybe.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo
jstatymu (kiek taikoma), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos sritj
reglamentuojanciais teisés aktais, Varénos socialiniy paslaugy centro nuostatais ir kitais darbo
santykius reglamentuojanéiais teisés aktais.

4. Sios Taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams.

II SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
STRUKTURA IR VEIKLOS KLAUSIMAI

5. Centro struktiirg sudaro:
5.1.  Administracija;
5.2. Bendryjy ir prevenciniy socialiniy paslaugy padalinys;
5.3. Dienos socialinés globos padalinys;
5.4. Pagalbos j namus padalinys;
5.5. Pagalbos $eimai padalinys;
5.6. Kriziy centras;
5.7. Globos centras;
5.8. Socialiniy dirbtuviy padalinys.

6. Centro struktiira formuojama atsiZvelgiant j Centro nuostatuose ir kituose teisés aktuose
nustatytus Centro tikslus ir funkcijas.

7. Centro direktorius j pareigas priimamas, i§ jy atleidZiamas ir kitas darbo funkcijas jgyvendina
Varénos rajono savivaldybés meras Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Direktorius tiesiogiai yra pavaldus Savivaldybés merui ir atskaitingas Savivaldybés
tarybai.

8. Centro direktoriaus Ilaikinojo nedarbingumo, atostogy, komandiruotés ar kitu laikino
nebuvimo darbe atveju jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams,
atsakingas uZ pagalbos j namus paslaugy sritj. Jam nesant, direktoriaus funkcijas atlicka kitas
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, atsakingas uZ darbo su eimomis sritj. Nesant abiejy
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direktoriaus pavaduotojy socialiniams reikalams, direktoriaus funkcijas pagal pareigybés apraSyme
nustatyta kompetencijg atlieka Globos centro veiklos koordinatorius. '

9. Einamieji Centro veiklos klausimai aptariami Centro direktoriaus organizuojamuose
pasitarimuose. Pagal kompetencijg pasitarimus gali organizuoti ir direktoriaus pavaduotojai
socialiniams reikalams.

10. Direktoriaus pavaduotojai socialiniams reikalams, Globos centro veiklos koordinatorius ir
kiti darbuotojai, kuriems pavesta koordinuoti padaliniy veiklg, pagal savo kompetencijg gali
organizuoti darbinius pasitarimus su kuruojamais darbuotojais jiems pavesty funkeijy vykdymo
klausimais.

11. Jeigu Centro darbuotojas neatvyksta j darba ar véluoja atvykti, jis apie tai privalo informuoti
darbuotojo veiklg koordinuojantj atsakingg darbuotoja, kuriam yra atskaitingas. Jeigu §io darbuotojo
néra, apie neatvykimag ar vélavimg informuojamas Centro direktorius, o jo nesant — direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams, koordinuojantis Pagalbos j namus ir dienos socialinés globos
padaliniy veiklg. Nesant ir jo — direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, koordinuojantis
Pagalbos $eimai padalinio veikla, o nesant ir jo — Globos centro veiklos koordinatorius. Apie
neatvykima ar vélavimg prane$ama i§ anksto arba, jeigu tai nejmanoma, nedelsiant, kai tik atsiranda
galimybé.

12. Individualios prieZitiros darbuotojas, gaves informacijg apie paslaugy gavéjo neatvykima ar
kitas aplinkybes, turin€ias jtakos paslaugy teikimui, privalo nedelsdamas informuoti darbuotoja,
koordinuojantj jo veikla, kuriam yra atskaitingas.

13. Asmenys, dirbantys, uZsiimantys savanoriska veikla, atliekantys praktika, besistazuojantys,
besivergiantys individualia veikla, susijusia su paslaugy teikimu vaikams, turi gauti teiséto darbo su
vaikais kodg. Galiojantis teiséto darbo su vaikais kodas uZtikrina, kad asmeniui netaikomi jstatyme
nustatyti darbo su vaikais apribojimai.

ANTRASIS SKIRSNIS
DOKUMENTY TVARKYMAS

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

15. Dokumenty valdyma Centre organizuoja Centro direktorius. Dokumenty valdymo funkcijas
vykdo direktoriaus paskirtas uz dokumenty valdyma atsakingas darbuotojas. Dokumenty valdymui
Centre naudojama dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

16. Apie Centro direktoriaus jsakymus, kitus |staigos vidaus teisés aktus darbuotojai yra
informuojami elektroninio paSto Zinute apie gautg dokumenta Dokumentu valdymo sistemoje
,Kontora" (toliau DVS ,Kontora") arba pasiraytinai. DVS ,Kontora" naudotojo prisijungimo
duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis), vienareikdmiskai identifikuojantys konkrety Centro
darbuotoja, kurio duomenys logiskai susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi elektroniniu para$u ir turi
tokig pat teising galig kaip ir raSytinis paraSas vidaus dokumentuose.

17. Darbuotojai privalo tikrinti savo elektroninj pasta bei paskyrg DVS ,,Kontora" ne re¢iau kaip
1 kartg per dieng ir susipaZinti su teikiamais prane§imais bei teisés aktais. Jei per vieng darbo dieng
(i%skyrus atostogy, poilsio, ligos, sveikatinimo ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laika)
darbuotojas neatsako, nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas susipaZino ir yra
atsakingas uz vykdyma.

18. Centro elektroniniu pa$tu ir kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai (jy



skaitmeninés kopijos) yra atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau gaunamas §io
dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

19. Dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus. Neregistruojami gauti reklaminiai
lankstinukai, sveikinimai, asmeninio pobfidZio lai8kai, kvietimai (iskyrus kvietimus | mokymus,
seminarus, tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j apskaita.

20. Gauti registruotini dokumentai yra registruojami jy gavimo dieng. Gauty dokumenty registre
nurodoma dokumento gavimo data ir numeris, gauto dokumento data, numeris, antraste, sudarytojas,
nurodomas teisés aktuose nustatytas dokumento jvykdymo terminas. Visi uZregistruoti gauti
dokumentai yra perduodami Centro direktoriui, jam nesant, direktoriaus pavaduotojui socialiniams
reikalams susipazinti ir rezoliucijai uZrasyti.

21. Centro siunéiamo rasto pasiraSytas egzempliorius yra i§siunéiamas, kopija lieka Centre ir
saugoma dokumentacijos plane nurodytoje byloje.

22. Centro siun¢iamuosius dokumentus registruoja ir siuncia administratorius.

23. Uz dokumente pateikty duomeny tikslumg, dokumento tinkamg parengimg ir suderinima
asmeniskai atsako dokumento rengéjas.

24. VieSojo pirkimo-pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vieSuyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos civiliniame
kodekse atskiroms sutar¢iy rii$ims keliamus reikalavimus.

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

26. Kasmet rengiamas numatomy sudaryti byly planas - Centro dokumentacijos planas, kuris
derinamas su Varénos rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vedéju ir tvirtinamas
Centro direktoriaus.

27. Dokumenty atrinkima ir perdavima naikinimui organizuoja administratorius.

TRECIASIS SKIRSNIS
PRIVALOMOS ATASKAITU FORMOS

28. Individualios prieZitiros darbuotojai privalo pildyti apsilankymy pas paslaugy gavéja
fiksavimo lapus (priedas 1);

29. Sias uzpildytas dokumenty formas, Individualios prieZifiros darbuotojai privalo teikti
socialiniam darbuotojui darbui su Individualios prieZitiros darbuotojais, uZ pra¢jusj ménes;j iki kito
ménesio 5 dienos.

30. Individualios prieZitros darbuotojai, privalo nedelsiant informuoti socialinj darbuotojg
darbui su Individualios prieZitGros darbuotojais ar kita administracijos darbuotoja:

30.1. jeigu paslaugy gavéjas dél sveikatos sutrikimy paguldytas gydymo jstaigoje ar yra
iSveztas i§ savo gyvenamosios vietos:
30.1.1. pildomas praSymas dél paslaugos sustabdymo (priedas 4).
30.2. Jeigu paslaugy gavéjas grizo i§ gydymo jstaigos ar kt.:
30.2.1. pildomas pra§ymas dél paslaugos atnaujinimo (priedas 5).

31. Visi Centro darbuotojai (iSskyrus valytojus, Individualios priezZitiros darbuotojus)
kiekvienais metais iki sausio 10 d., privalo pateikti vadovui ataskaitas apie suteiktas paslaugas,
jvykdytas darbo funkcijas (mokymus, ratus, tvarkas, aprasus ir kt.) uZ praéjusius metus:
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31.1.  Atvejo vadybininkai ir socialiniai darbuotojai darbui su Seimomis, Sias ataskaitas
pateikia direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams, koordinuojantiam Pagalbos Seimai
padalinio veikla.

32. Ziniara§iy formg (priedas 2) pildo atsakingi socialiniai darbuotojai, pavaduotojai
socialiniams reikalams ir perduoda jstaigos administratoriui.

33. Darbuotojai, pagal saskaitas faktiiras jsigyjantys priemones, maisto produktus ir kitas
centro veiklai reikalingas prekes, privalo uZpildyti ataskaitg, nurodydami, kam $ios priemonés bus ar
buvo panaudotos (priedas 3).

KETVIRTASIS SKIRSNIS
CENTRO DIREKTORIAUS PAVEDIMAI

34, Pavedimy vykdyma pagal kompetencija organizuoja ir kontroliuoja direktoriaus
pavaduotojai socialiniams reikalams, Globos centro veiklos koordinatorius ir kiti darbuotojai, kuriems
pavesta koordinuoti padaliniy veikla.

35. Direktorius, o jo mnesant — direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams,
koordinuojantis Pagalbos j namus ir dienos socialinés globos padaliniy veiklg. Nesant direktoriaus ir
§io direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams — direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams, koordinuojantis Pagalbos $eimai padalinj. Nesant direktoriaus ir abiejy direktoriaus
pavaduotojy socialiniams reikalams — Globos centro veiklos koordinatorius. Rezoliucijomis pavedama
vykdyti uZduotis, nurodant atsakinga vykdytoja (-us) ir uZduoties jvykdymo terming.

36. Direktoriaus pavedimai su rezoliucija grazinami personalo ir ra§tvedybos specialistui arba
paliekami atsakingam uz vykdyma, darbuotojui.

37. Jei direktoriaus pavedimas duotas rastu keliems vykdytojams, vykdytojai per 3 darbo
dienas nuo pavedimo gavimo dienos pagal savo kompetencijg privalo raStu pateikti iSvadas,
pasiiilymus pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.

38. Pavedimai, i3déstyti bet kuriame dokumente. Centro gautame bet kokios riies dokumente,
pavedime, jformintame direktoriaus rezoliucija, ar kitame dokumente, turi biiti jvykdomi per 10 darbo
dieny nuo jy gavimo Centre dienos, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas. Pavedimai parengti
atitinkamo vidaus norminio akto projekta turi biiti jvykdyti ne veéliau kaip per 3 ménesius nuo jy gavimo
dienos, jeigu pavedime, jsakyme ar kitame dokumente, kurio pagrindu duodamas pavedimas,
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas. Jeigu radytinis pavedimas yra vykdytinas skubos tvarka, jame
yra nurodomas jvykdymo terminas.

39. Pavedimai gali biti duodami dokumenty valdymy sistemoje, direktoriaus jsakymais,
rezoliucijomis, direktoriaus funkcijas vykdangio asmens rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine
forma.

40. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy prieZasCiy, apie tai
turi biiti nedelsiant pranesta pavedimg davusiam asmeniui, kuris priima sprendimg. Apie pavedimg
davusio asmens sprendimg darbuotojo veikla koordinuojantis atsakingas darbuotojas ra$tu informuoja
direktoriy, kuris daro Zyma apie pavedimo vykdymo termino pratgsima.

41. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu i§spresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta i§ esmés ir apie jvykdyma pranesta direktoriui. Kai uzduotis jvykdoma pateikiant informacija
telefonu, ZodZiu ar kitu budu, vykdytojas tai uzraso dokumento paskutiniame lape, pasiraSo ir nurodo
data.

42. Uz pavedimy vykdyma atsakingi Centro darbuotojai atsako uZ tai, kad deramai ir laiku
biity jvykdomi jiems skirti pavedimai.



PENKTASIS SKIRSNIS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

43.  Apie vykdomos veiklos informavimag visuomenei yra atsakingas Centro direktorius.

44. Centro direktorius kartu su kitais jstaigos darbuotojais teikia informacijg visuomenés
informavimo priemonéms ir visuomenei, komentuodamas su Centro kompetencija susijusius
klausimus, informuodamas apie susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus
dokumentus, kitus su Centro veikla susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenés informavimo
priemonéms straipsnius, prane§imus aktualiais klausimais.

45. Centro direktorius reaguoja j visuomenés informavimo priemonése pasirodziusias tikrovés
neatitinkancéias Zinias ir suderines su kitais darbuotojais pagal nustatyta veiklos sritj, pateikia
visuomenés informavimo priemonéms oficialig Centro pozicijg probleminiais klausimais.

46. Centro direktorius gali organizuoti susitikimus su ziniasklaidos atstovais, kuriuose
informuoja Zurnalistus ir visuomene apie ypatingos reik§més jvykius, susijusius su Centro veikla.
Atsizvelgiant | tendencingas Ziniasklaidos nuostatas regiony, savivaldybiy ar socialiniy paslaugy
jstaigy socialinés veiklos srityje, Centro direktorius gali atsisakyti bendrauti su Ziniasklaida ir teikti bet
kokig su jstaigos veikla ar konkretaus darbuotojo veikla susijusig informacijg.

47. Kiti Centro darbuotojai bendrauja su ziniasklaida bei kitomis organizacijomis ir teikia
informacijg apie Centro veikla tik jstaigos direktoriui leidus.

48. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo bei kity teisés akty nustatyta
tvarka.

49. Visa oficiali informacija, susijusi su Centro veikla, skelbiama interneto tinklalapyje adresu
http://www.varenosspc.lt.

50. Uz informacijos skelbimg ir paSalinimg i§ Centro interneto svetainés atsakingas
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, koordinuojantis Pagalbos j namus ir dienos
socialinés globos padaliniy veiklg.

SESTASIS SKIRSNIS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

51. Centras turi antspauda, kuris naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

52. Centro antspaudg saugo ir uz jo naudojimag atsako Centro direktorius. Centro direktorius
saugoti Centro antspauda gali jgalioti kita Centro darbuotoja. Siuo atveju uz antspaudo naudojimag
atsako Centro direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

53. Centro antspaudas gaminamas, saugomas, apskaitomas ir sunaikinamas vadovaujantis
Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos policijos
generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684.

54. Centro direktorius ir kiti darbuotojai gali turéti asmeninius spaudus, kurivose gali biti
nurodyta:

54.1. tik darbuotojo vardas, pavardg;
54.2. darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos.
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II SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO SANTYKIUS REGULIUOJANTYS KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

55.  Darbuotojas priimamas | darbg vadovaujantis LR Darbo kodekso nustatyta tvarka arba
konkurso tvarka, kai priémimg j tam tikras pareigas reglamentuoja LR teisés aktai (toliau - Teisés
aktai).

56. Atrankos kriterijus konkre¢ioms pareigoms eiti apibréZia pareigybiy apra§uose numatyti
reikalavimai, esant galimybéms atsizvelgiama | prakting veikla, jos rezultatus.

57. Priimant darbuotojus | darbg pasiraomos darbo sutartys. Sutarties turinys yra jos $aliy
suderintos sglygos, apibréZiandios $aliy teises ir pareigas.

58. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél biitinyjy darbo
salygy:

58.1. darbuotojo darbo vietos, kurioje darbuotojas atlieka pareiginiuose nuostatuose
nustatytas pareigas;

58.2. darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry
pareigy);

58.3. darbo apmokéjimo salygy (darbo uZzmokeséio sistemos, darbo uzmokes¢io dydZio,
mokéjimo tvarkos ir pan.).

59.  Saliy susitarimu gali biiti sutartos ir kitos darbo salygos:

59.1. dél sutarties termino (teminuota, neterminuota, laikina, sezoniné);
59.2. dél i8bandymo laikotarpio;

59.3. ne visos darbo dienos ar savaités;

59.4. dél papildomo darbo, papildomy pareigy.

60. Darbo sutarties salygos kei¢iamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais
ir tvarka. Darbo sutarties salygos keiiamos ir darbo sutarties pakeitimai jforminami Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

61. Darbo sutartis gali bUti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atleidimo i§ darbo pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai nera
darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta tvarka.

62. Darbuotojas, ketindamas nutraukti darbo sutartj, pateikia Centro direktoriui rasytinj
pra§yma Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbo sutarties nutraukimo data
nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis arba darbuotojo ir
darbdavio susitarimu.

63. Atleisti i§ darbo, kai néra darbuotojo pra§ymo, galima tik Darbo kodekse nustatyta tvarka.

64. Isakymus del darbuotojy priémimo ir atleidimo i§ darbo ruoSia rastvedybos ir personalo
reikaly specialistas:

64.1. atleidimo i§ darbo jsakyme turi biti nurodytas nepanaudoty kasmetiniy atostogy
likutis. Jeigu i§ darbo atleidZiamas darbuotojas, kurio atostogos pereikvotos, i§ jo gali biti daroma
iskaita Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
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ANTRASIS SKIRSNIS
PROFILAKTINIAI DARBUOTOJU SVEIKATOS TIKRINIMAI

65. Visi Centro darbuotojai privalo tikrintis sveikatg prie$ jsidarbindami, o dirbdami — tikrintis
periodiSkai, t. y. karta per metus.

66. Profilaktinius darbuotojo sveikatos patikrinimus reglamentuoja LR jstatymai.

67. Darbuotojai, kurie dirba daugiau nei vienoje darbovietéje, turi pristatyti medicininiy iSvady
kopijas.

68. UZ darbuotojy sveikatos tikrinimo kontrole ir medicininiy knygeliy saugojimg atsakingas
Centro darbo saugos ir priezitiros specialistas — ikvedys.

69. Centre turi teise dirbti tik laiku sveikatg pasitikring asmenys.

TRECIASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU KASMETINES ATOSTOGOS

70. 1ki kiekvieny mety balandZio 15 d. Centro darbuotojai administratoriui pateikia praSymus
dél planuojamy kasmetiniy atostogy. Prie§ pateikiant administratoriui, praSymai turi btti suderinti su
darbuotojo veiklg koordinuojandiu atsakingu darbuotoju. Suderinimas patvirtinamas atitinkama Zyma
praSyme.

70.1. administracijos darbuotojy — su Centro direktoriumi;

70.2. Pagalbos j namus ir dienos socialinés globos padaliniy darbuotojy — su socialiniu
darbuotoju, koordinuojanéiu individualios prieZitiros darbuotojy darba, ir direktoriaus pavaduotoju
socialiniams reikalams, koordinuojangiu Pagalbos j namus ir dienos socialinés globos padaliniy
veikla;

70.3. Pagalbos $eimai padalinio darbuotojy — su direktoriaus pavaduotoju socialiniams
reikalams, koordinuojandiu §io padalinio veikla;

70.4. Globos centro darbuotojy — su Globos centro veiklos koordinatoriumi;

70.5. kity padaliniy darbuotojy — su jy veiklg koordinuojan¢iu atsakingu darbuotoju.

71. Administratorius, vadovaudamasis darbuotojy pateiktais ir suderintais pra§ymais, parengia

kasmetiniy atostogy grafika, kuris tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.

72. Kasmetinés atostogos uZ einamus metus suteikiamos tais paciais darbo metais pagal
kasmetiniy atostogy suteikimo eile arba %aliy susitarimu. Darbuotojy praSymu arba sutikimu
nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biti perkeliama arba pridedama prie kity darbo mety
kasmetiniy atostogy.

73. Kasmetinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Nepanaudotos kasmetinés atostogos perkeliamos Darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka.

74. Tprastu grafiku dirbantiems darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny
kasmetiniy atostogy.

75. Pailgintos ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

76. Tikslinés atostogos (né$tumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priZitiréti, mokymosi, ktirybinés
ir nemokamos atostogos) darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
atvejais ir tvarka.

77. Darbuotojui, kuriam pagal darbo kodeksa nepriklauso nemokamos atostogos, tatiau jis del
svarbiy priezas¢iy negali atvykti j darba ilgesniam nei dvi darbo dienos laikui (i8skyrus liga ar Seimos
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nario slauga), darbuotojo pradymu, suderinus su darbuotojo veikla koordinuojanciu atsakingu
darbuotoju, Centro direktorius gali leisti neatvykti j darbg. Neatvykimas j darbg administracijos leidimu
iforminamas Centro direktoriaus jsakymu. Uz jsakyme nurodytas neatvykimo j darbg dienas
darbuotojui nemokamas darbo uzmokestis.

78. Atostogy metu dirbti tiesioginj darba draudZziama, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas nustatyta
tvarka atSaukiamas i§ atostogy.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJY PAVADAVIMO TVARKA

79. Darbuotojams gali biiti skiriamas pavadavimas/papildomas darbas, kity darbuotojy laikino
nedarbingumo ar atostogy laikotarpiu:

79.1. deél papildomo darbo darbuotojas su darbdaviu susitaria ratiSkai;

79.2. Uz papildomo darbo atlikima ir pavadavimg apmokama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso, kity darbo santykius reglamentuojanéiy teisés akty ir Varénos socialiniy paslaugy centro
darbo apmokéjimo sistemos tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

79.3. sprendimg dél priemokos ar kito apmokéjimo uz pavadavimg priima Centro
direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Varénos socialiniy paslaugy
centro darbo apmokéjimo sistemos tvarkos aprasu.

79.4. darbuotojo papildomas darbas ar pavadavimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

PENKTASIS SKIRSNIS
KOMANDIRUOTES

80. Darbuotojy i§vykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Varénos
rajono savivaldybéje ar Varénos mieste esandias jstaigas, ar pas privadius asmenis ir iSvykimai yra
susije su tiesioginiy pareigy vykdymu, o i§vykimo laikas nevir§ija nustatytos dienos darbo laiko.

81. I§vykstantys darbuotojai i§vykima rastu derina su Centro direktoriumi, o jo nesant — su
direktoriaus pavaduotoju socialiniams reikalams, kuruojandiu Pagalbos j namus ir dienos socialinés
globos padalinius. Nesant direktoriaus ir §io direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams — su
direktoriaus pavaduotoju socialiniams reikalams, kuruojangiu Pagalbos Seimai padalinj, o nesant ir jo
— su Globos centro veiklos koordinatoriumi. I§vykimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

82. [sakymas dél komandiruotés turi biiti uZregistruotas ne véliau kaip prie§ 1 (vieng) darbo
diena iki i8vykimo j komandiruote dienos.

83. I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity tarnybiniy
komandiruo¢iy iflaidy apmokéjimo* bei aktualia §io nutarimo suvestine redakcija.

84. Darbuotojas, grjZes i§ komandiruotés, pateikia Centro vyr. buhalteriui avansing apyskaitg ir
pasiektus rezultatus prie kuriy kiekvieno pateikto punkto turi biiti i$laidas pateisinantis dokumentas,
atitinkantis visus buhalterinés apskaitos reikalavimus.

85. Darbuotojas, grjZes i§ komandiruotes, parengia trumpg ataskaitg (raStu) apie nuveiktg darbg
ir pasiektus rezultatus, su ja supazindina darbuotojo veiklg koordinuojantj atsakingg darbuotojg.



9

SESTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

86. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj pagal kuruojama veiklos sritj nustato ir organizuoja
direktoriaus pavaduotojai socialiniams reikalams bei Globos centro veiklos koordinatorius savo
kuruojamy padaliniy darbuotojams.

87. Darbuotojas, vykstantis kelti kvalifikacija, griZzes i§ mokymy, darbuotojui, atsakingam uz
personalo dokumentacijos tvarkyma, turi pateikti mokymo paZzymeéjimo kopija.

88. Darbuotojai, vykstantys mokytis ar kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo
pradZios iki pabaigos.

89. Darbuotojai, norintys dalyvauti mokymuose, pateikia jstaigos direktoriui prasymg.
Kvalifikacijg jie gali kelti tik gave direktoriaus rezoliucija dél leidimo dalyvauti mokymuose.

90. Darbuotojai, norintys dalyvauti nuotoliniuose mokymuose, pateikia jstaigos direktoriui
pra$yma, nurodydami vieta, i kurios klausys ar dalyvaus mokymuose. Kvalifikacija jie gali kelti tik
gave direktoriaus rezoliucija dél leidimo dalyvauti mokymuose.

91. Atvejo vadybininkams ir socialiniams darbuotojams periodiSkai organizuojamos
supervizijos, kurios jskaitiuojamos j darbuotojy darbo laikg ir apmokamos darbdavio léSomis;

92. Atvejo vadybininkams, socialiniams darbuotojams, globos koordinatoriams, globos centro
veiklos koordinatoriui, psichologui ir socialiniy paslaugy jstaigos socialiniams pedagogams i8 jstaigos
biudZeto 163y apmokami mokymai:

92.1. pagal Profesiniy kompetencijy tobulinimo centro ar jo padalinio, organizuojancio ir (ar)
vykdangio socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimg, vadovo ir (ar)
Socialiniy paslaugy priezitiros departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
patvirtintas ir mokymy vykdymo metu galiojangias socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés
kompetencijos tobulinimo programas;

92.2. pagal aukstyjy mokymo jstaigy, vykdanéiy socialinio darbo studijas, patvirtintas
socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo programas, taip pat
dalyvaujant $iy mokymo jstaigy organizuojamose mokslinése konferencijose;

92.3. pagal Globéjy ir jtéviy mokymo ir konsultavimo programa.

93. Mokymai, nurodyti 92.1-92.3 papunkgiuose, apmokami jstaigos 1éSomis, o akademiniy
valandy skaidius negali biiti maZesnis nei nustatyta Socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés
kompetencijos tobulinimo tvarkos aprase.

94. Esant finansinéms galimybéms, Centras gali organizuoti ir apmokeéti papildomus
kvalifikacijos tobulinimo mokymus. Papildomy mokymy poreikj savo kuruojamy padaliniy
darbuotojams derina direktoriaus pavaduotojai socialiniams reikalams, o Globos centro darbuotojams
— Globos centro veiklos koordinatorius.

95. Jeigu Centras gauna mokymus organizuojan¢ios institucijos, jstaigos ar kitos organizacijos
kvietimg dalyvauti mokymuose, Centro direktorius rezoliucijoje ant 3io kvietimo nurodo, leisti ar
neleisti dalyvauti mokymuose ir kurie darbuotojai yra siun¢iami.

96. Esant finansinéms galimybéms, Centro vadovas gali finansuoti mokymy i8laidas taip pat
skirti Centro tarnybinj transportg darbuotojy nugabenimui iki mokymy vietos bei grjZimo.

97. Darbuotojams, vykstantiems j mokymus nuosavu automobiliu, gali buiti kompensuojamos
kuro i8laidos Centro direktoriaus sprendimu.
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SEPTINTASIS SKIRSNIS
DRAUSMINES NUOBAUDOS

98. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés.

99. Siurkdtiu darbo drausmés pazeidimu laikomas darbo drausmes pazeidimas, kuriuo Siurk3¢iai
nusizengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai.

100.Siurk3¢iu darbo drausmés paZeidimu laikoma:

100.1. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymuy, kity teisés akty, 8iy Taisykliy ar darbo
sutar¢iy nuostatomis nesuderinama su darbo funkcijomis;

100.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba deél kitokiy asmeniniy paskaty;

100.3. veiklos, turin¢ios vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo arba i$§vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo poZymiy, nors uZ tai darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

100.4. tai, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy;

100.5. neatvykimas j darbg be svarbiy priezas¢iy visg darbo dieng;

100.6. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi,

100.7. atsisakymas teikti informacija, kai Centro direktoriaus jsakymai, kiti teisés aktai ar
Sios Taisyklés jpareigoja jg teikti, arba $iais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

100.8. neteisétas asmens duomeny naudojimas (nesusij¢s su darbo funkcijy vykdymu);

100.9. SPIS sistemoje netinkamas duomeny tvarkymas (asmeny, nesusijusiy su darbo
funkeijy vykdymu, duomeny perzitira/valdymas),

100.10. darbuotojas ir toliau paZeidZia tuos padius reikalavimus — tai laikoma Siurk&¢iu
darbo drausmés pazeidimu;

100.11.  kiti nusiZengimai, kuriais Siurk§giai paZeidziama darbo drausmé ir (ar) darbo
tvarka.

101.Gavus oficialig informacija (tarnybinj prane§ima, asmens skunda, praSymg ar pareiSkima,
publikacija spaudoje ir pan.) apie Centro darbuotojo tarnybinj nusiZengima (pavesty pareigy
neatlikima) ar darbuotojo darbo drausmés paZeidima, Centro direktorius sudaro komisijg darbo
drausmés pazeidimo tyrimui (toliau - Komisija). Komisija sudaroma i 3 (trijy) Centro darbuotojy.

102.Darbuotojas, jtariamas padargs tarnybinj nusiZengimg, ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo
dienas nuo praneSimo apie tarnybinj nusiZengimg gavimo dienos turi pateikti komisijai ra3ytinj
paai¥kinimg dél tarnybinio nusiZengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaikinimo nepateikia,
suraSomas aktas.

103.Komisija, tirdama tarnybinj nusiZengimg ar drausmés paZeidimg, turi teisg tikrinti bei
reikalauti pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti darbuotojy rastu
paaiskinti su tyrimu susijusias aplinkybes. Siy reikalavimy vykdymas privalomas.

104.Padalinio vadovas, kurio pavaldinio tarnybinis nusiZengimas ar drausmés pazeidimas
tiriamas, privalo komisija informuoti apie dominangius tarnybinio nusizengimo ar drausmés pazeidimo
aplinkybes, pagal kompetencija i3aiskinti teisés aktus ir uztikrinti, kad per 2 (dvi) darbo dienas
komisijai buty pateiktos visy pareikalauty dokumenty kopijos.

105.I3tyrus tarnybinj nusiZengima ar darbo drausmes pazeidima, komisija pateikia iSvadg Centro
direktoriui.
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106. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:
106.1. Siurk3tus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
106.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.
107.Nuobaudos skiriamos Centro direktoriaus jsakymu su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasira8ytinai. Pastaba galioja metus laiko, jei néra panaikinama anks¢iau direktoriaus nurodymu.
IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

108.Sios Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
109.Taisyklés gali biiti kei¢iamos ar papildomos, kei¢iant darbo organizavimg, reorganizuojant
jstaiga.
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PATVIRTINTA
Varénos socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2026 m. liepos d. Nr. V-

VARENOS SOCIALINIU PASLAUGY CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLIY
PRIEDAS DEL DARBO DRAUSMES PAZEIDIMO TYRIMO

1. Gavus oficialig informacijg (tarnybinj prane$ima, asmens skundg, praSymg ar pareiSkima,
publikacija spaudoje ir pan.) apie Centro darbuotojo tarnybinj nusiZengima (pavesty pareigy
neatlikimg) ar darbuotojo darbo drausmeés paZeidima, Centro direktorius sudaro komisijg darbo
drausmés pazeidimo tyrimui (toliau - Komisija). Komisija sudaroma i§ 3 (trijy) ar daugiau Centro
darbuotojy.

2. Darbuotojas, jtariamas padares tarnybinj nusiZengima, ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas
nuo pranedimo apie tarnybinj nusiZengimg gavimo dienos turi pateikti komisijai ra8ytinj paaikinima
dél tarnybinio nusiZengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paai3kinimo nepateikia, suraSomas aktas.

3. Komisija, tirdama tarnybinj nusiZengima ar drausmeés pazeidima, turi teisg tikrinti bei reikalauti
pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti darbuotojy rastu paaiskinti
su tyrimu susijusias aplinkybes. Siy reikalavimy vykdymas privalomas.

4. Komisija tirdama darbo drausmeés paZeidima, rengia komisijos posédZius, gali vykdyti pokalbius
su darbuotojais.

5. SusipaZing su medZiagos turiniu iki posédZio, medZiagos detales komisijos nariai laiko
konfidencialiomis ir jy nevieina apart galimuose tarpusavio komisijos nariy pokalbiuose.

6. Padalinio vadovas, kurio pavaldinio tarnybinis nusiZengimas ar drausmés paZeidimas tiriamas,
privalo komisijg informuoti apie dominanéius tarnybinio nusiZengimo ar drausmés paZeidimo
aplinkybes, pagal kompetencija i3aidkinti teisés aktus ir uZtikrinti, kad per 2 (dvi) darbo dienas
komisijai biity pateiktos visy pareikalauty dokumenty kopijos.

7. Komisijos darbui posédzio metu vadovauja komisijos pirmininkas, o protokola pasiraSo visi
komisijos nariai.

8.Komisijos nariai iki posédZio pradZios susipaZjsta su visa medZiaga nagringjamu klausimu, kuri
yra pas komisijos pirmininka.

9.I3tyrus tarnybinj nusiZengima ar darbo drausmés paZeidima, komisija pateikia iSvadg Centro
direktoriui.

10.Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biti:
10.1. iurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
10.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigly
paZeidimas.
11.  Nuobaudos skiriamos Centro direktoriaus jsakymu su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasiradytinai. Pastaba galioja metus laiko, jei néra panaikinama anksciau direktoriaus nurodymu.
12. Darbo drausmeés paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés.

13. Siurkggiu darbo drausmes paZeidimu laikomas darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurk3¢iai
nusizengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai.
14. Siurks&iu darbo drausmés pazeidimu laikoma:

14.1. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymu, kity teisés akty, $iy Taisykliy ar darbo sutar¢iy
nuostatomis nesuderinama su darbo funkcijomis;
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14.2. pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba
del kitokiy asmeniniy paskaty;

14.3. veiklos, turin&ios vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo arba i3§vaistymo, neteiséto
atlyginimo paémimo poZymiy, nors uZ tai darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudZiamojon ar
administracinén atsakomybén;

14.4. tai, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy;

14.5. neatvykimas j darba be svarbiy priezas¢iy visg darbo dieng;

14.6. atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai darbuotojui yra privalomi;

14.7. atsisakymas teikti informacija, kai Centro direktoriaus jsakymai, kiti teisés aktai ar 3ios
Taisyklés jpareigoja ja teikti, arba $iais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

14.8. neteisétas asmens duomeny naudojimas (nesusijes su darbo funkcijy vykdymuy);

14.9. SPIS sistemoje netinkamas duomeny tvarkymas (asmeny, nesusijusiy su darbo funkcijy
vykdymu, duomeny perZitira/valdymas);

14.10. darbuotojas ir toliau paZeidZia tuos pacius reikalavimus — tai laikoma Siurk3¢iu darbo
drausmes paZzeidimu;

14.11. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

14.12. galimybiy sudarymas patekti pasaliniams asmenims j darbo kabinetg/us nesant ten
dirbantiems darbuotojams:

14.13. Varénos socialiniy paslaugy centro patalpy rakty davimas, apsaugos kody atskleidimas
paSaliniams asmenims;

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

14.15. kiti pazeidimai, kuriais $iurk3¢iai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.
15. Jvertings darbuotojo darbo pareigy paZeidima bei esama/likusj pasitikéjimg darbuotoju,

darbdavys gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj. Dél prarasto pasitikéjimo darbuotoju gali
blogeéti jstaigos veiklos kokybg, todél darbdavys jvertings darbuotojo pasitikéjimo praradimo pasekmes
ir galimus to padarinius, gali nutraukti darbo sutartj su darbuotoju.

16. Prie$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiskinimo (jeigu komisija tokio praSymo nepateiké ir/ar gavo nepakankamai
i§samy paaiskinimg), i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatytg protinga laikotarpj $io
paai¥kinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas tur¢jo
galimybe dél jo pasiaidkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo paZeidimo paaiSkéjimo dienos
darbuotojg jspéjo apie galima atleidimg uZ antrg tokj paZeidima.

17. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
jvertines paZeidimo ar paZeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,

priezastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
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pazeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi bati proporcinga paZeidimui ar jy visumai

priemong.
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Varénos socialiniy paslaugy centro
Darbo tvarkos taisykliy

Priedas 1
VARENOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
APSILANKYMU PAS KLIENTA FIKSAVIMO LAPAS
Laikotarpis: 20 m. meén.
Paslaugy gavéjas
(vardas, pavardé, adresas, tel. nr)
Individualios priezitiros darbuotojas
(vardas, pavard¢, parasas)
Eil. Apsilankymo data Apsilankymo Paslaugy gavéjo parasas Pastabos
Nr. (metai, ménuo, diena) laikas (rekomenduojama)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.




VARENOS SOCIALINIU PASLAUGY CENTRAS

LESU PANAUDOJIMO ATASKAITA

(data)

Varénos socialiniy paslaugy centro
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas 3

Eil.
Nr.

PVM
saskaita-
faktiira Nr.

Pirkimo
data

Suma

Panaudojimo paskirtis (kam Sios priemonés bus/buvo
naudojamos):

Papildoma informacija:

Atsakingo darbuotojo Vardas, pavardé, paradas



