PATVIRTINTA

Varénos socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2025 m. lapkri¢io 6 d. Nr. V-
282

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 tvarkg 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, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais
teisés aktais, pareiginiais nuostatais.

4. Sios Taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams.

IT 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 ; namus padalinys;
5.5. Pagalbos Seimai 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 yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Varénos rajono savivaldybés merui.
8. Centras turi savo administracijg kuriai vadovauja direktorius. Jeigu Centro direktoriaus
laikinai néra, visas jo funkcijas atlieka direktoriy pavaduojantis direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams ar kitas, Varénos rajono savivaldybés mero, paskirtas Centro darbuotojas.
9. Einamieji Centro veiklos klausimai gali biiti aptariami Centro direktoriaus, Centro
direktoriaus pavaduotojo, socialiniy ir kity darbuotojy organizuojamuose pasitarimuose.
10. Centro direktoriaus pavaduotojas, socialiniai ir kiti darbuotojai, gali organizuoti pasitarimus



jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

11. Jei Centro darbuotojas neatvyksta ar véluoja atvykti i darba, apie tai turi informuoti tiesioginj
vadova, darbuotoja, kuriam yra atskaitingas. Jam nesant direktoriy, jo pavaduotoja ar kitg
administracijos darbuotoja i§ anksto arba kuo greiciau, kai tai tampa jmanoma.

12. Individualios prieziiiros darbuotojas, gaves informacija apie paslaugy gavéjy neatvykima,
privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, darbuotoja, kuriam yra atskaitingas.

13. Asmenys, dirbantys, uzsiimantys savanoriska veikla, atliekantys praktika, besistazuojantys,
besiverciantys individualia veikla, susijusia su paslaugy teikimu vaikams, turi gauti teiséto darbo su
vaikais kodg. Galiojantis teis¢to darbo su vaikais kodas uztikrina, kad asmeniui netaikomi jstatyme
nustatyti darbo su vaikais apribojimai.

ANTRASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU TVARKYMAS

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

15. Dokumenty valdyma Centre organizuoja ir kontroliuoja specialistas, atsakingas uz

dokumenty valdyma. Dokumenty valdymui Centre naudojama DVS , Kontora".

16. Apie Centro direktoriaus jsakymus, kitus [staigos vidaus teisés aktus darbuotojai yra
informuojami elektroninio paSto Zinute apie gauta dokumenta Dokumentu valdymo sistemoje
,Kontora" (toliau DVS ,Kontora") arba pasiraSytinai. DVS ,Kontora" naudotojo prisijungimo
duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis), vienareikSmiskai identifikuojantys konkrety Centro
darbuotoja, kurio duomenys logiskai susieti su pasiraSomu tekstu, laikomi elektroniniu parasSu ir turi
tokig pat teising galig kaip ir raSytinis parasas vidaus dokumentuose.

17. Darbuotojai privalo tikrinti savo elektroninj pastg bei paskyra DVS , Kontora" ne reciau kaip
1 kartg per dieng ir susipazinti su teikiamais praneSimais bei teisés aktais. Jei per vieng darbo dieng
(iSskyrus atostogy, poilsio, ligos, sveikatinimo ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg)
darbuotojas neatsako, nereaguoja j elektroninj pranesima, laikoma, kad darbuotojas susipazino ir yra
atsakingas uz vykdyma.

18. Centro elektroniniu paStu ir kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai (juy
skaitmeninés kopijos) yra atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau gaunamas Sio
dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

19. Dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus. Neregistruojami gauti reklaminiai
lankstinukai, sveikinimai, asmeninio pobiidzio laiskai, kvietimai (i§skyrus kvietimus ] mokymus,
seminarus, tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe, kylancia del
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, antrasté, 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.

13. Centro siunciamo rasto pasirasytas egzempliorius yra iSsiunciamas, kopija lieka Centre ir
saugoma dokumentacijos plane nurodytoje byloje.

14. Centro siunc¢iamuosius dokumentus registruoja ir siuncia administratorius.

15. Uz dokumente pateikty duomeny tikslumg, dokumento tinkamg parengima ir suderinima



asmeniskai atsako dokumento rengéjas.

16. VieSojo pirkimo-pardavimo sutartys sudaromos Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
istatymo nustatyta tvarka, kitos civilinés sutartys sudaromos pagal Lietuvos Respublikos civiliniame
kodekse atskiroms sutarciy riasims keliamus reikalavimus.

17. 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 aprasu.

18. Kasmet yra parengiamas numatomy sudaryti byly planas - Dokumentacijos planas, kuris
yra suderinamas su Kauno miesto savivaldybés administracijos Socialiniy paslaugy skyriumi ir
tvirtinamas Centro direktoriaus.

19. Centro dokumentai, pasibaigus Dokumentacijos plane numatytam dokumenty saugojimo
terminui, naikinami jstatymu numatyta tvarka. Dokumenty atrinkimg ir perdavimg naikinimui
organizuoja specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma.

TRECIASIS SKIRSNIS
PRIVALOMOS ATASKAITU FORMOS

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

21. Sias uzpildytas dokumenty formas, Individualios priezitiros darbuotai privalo teikti
socialiniui darbuotojui darbui su Individualios prieziiiros darbuotojais, uz praéjusj ménes;j iki sekancio
ménesio 5 dienos.

22. Individualios priezitiros darbuotojai, privalo nedelsiant informuoti socialinj darbuotoja
darbui su Individualios prieziiiros darbuotojais ar kita administracijos darbuotoja:

22.1. jeigu paslaugy gavejas del sveikatos sutrikimy paguldytas gydymo jstaigoje ar yra
iSveZtas 1§ savo gyvenamosios vietos:
22.1.1. pildomas prasymas dél paslaugos sustabdymo (priedas 4).
22.2. Jeigu paslaugy gavéjas grizo i§ gydymo jstaigos ar kt.:
22.2.1. pildomas prasymas d¢l paslaugos atnaujinimo (priedas 5).

23. Visi Centro darbuotojai (iSskyrus valytojus, Individualios priezitiros darbuotojus)
kiekvienais metais iki sausio 10 d., privalo pateikti vadovui ataskaitas apie suteiktas paslaugas,
ivykdytas darbo funkcijas (mokymus, rastus, tvarkas, aprasus ir kt.) uz pra¢jusius metus:

23.1. Atvejo vadybininkai ir socialiniai darbuotojai darbui su Seimomis, Sias ataskaitas
pateikia direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams.

24. Ziniarai¢iy forma (priedas 2) pildo atsakingi socialiniai darbuotojai, pavaduotojai
socialiniams reikalams ir perduoda jstaigos administratoriui.

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

KETVIRTASIS SKIRSNIS
CENTRO DIREKTORIAUS PAVEDIMAI

26. Direktorius uztikrina, kad jo pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti. Pavedimy vykdyma
organizuoja ir kontroliuoja Centro direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, struktiiriniy
padaliniy darbuotojai.

27. Direktorius, o jam nesant, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams,
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rezoliucijomis nurodo vykdyti pavedimus. Rezoliucijoje nurodomas Centro struktirinio padalinio
darbuotojo, atsakingo uz pavedimo vykdyma, vardas, pavardé¢ ir jvykdymo terminas.

28. Direktoriaus pavedimai su rezoliucija grazinami personalo ir rastvedybos specialistui arba
paliekami atsakingam uz vykdyma, darbuotojui.

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

30. Pavedimai, iSdéstyti bet kuriame dokumente. Centro gautame bet kokios rtiSies 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 véliau kaip per 3 ménesius nuo jy gavimo
dienos, jeigu pavedime, jsakyme ar kitame dokumente, kurio pagrindu duodamas pavedimas,
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas. Jeigu raSytinis pavedimas yra vykdytinas skubos tvarka, jame
yra nurodomas jvykdymo terminas.

31. Pavedimai gali biiti duodami dokumenty valdymy sistemoje, direktoriaus jsakymais,
rezoliucijomis, direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams rezoliucijomis, kitokia raSytine ar
zodine forma.

32. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laikg negalima dél objektyviy priezasciy, apie tai
turi biiti nedelsiant pranesta pavedimg davusiam asmeniui, kuris priima sprendima. Apie pavedima
davusio asmens sprendimg pavedimg vykdancio struktirinio padalinio vedéjas rastu informuoja
direktoriy, kuris daro Zymga apie pavedimo vykdymo termino pratgsima.

33. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba i juos
atsakyta i$ esmés ir apie ivykdyma pranesta direktoriui. Kai uzduotis jvykdoma pateikiant informacija
telefonu, zodziu ar kitu biidu, vykdytojas tai uzraSo dokumento paskutiniame lape, pasiraso ir nurodo
data.

34. Uz pavedimy vykdyma atsakingi Centro darbuotojai atsako uz tai, kad deramai ir laiku
buty ivykdomi jiems skirti pavedimai.

PENKTASIS SKIRSNIS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

35. Apie vykdomos veiklos informavimg visuomenei yra atsakingas Centro direktorius.

36. Centro direktorius kartu su kitais jstaigos darbuotojais teikia informacija 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, praneSimus aktualiais klausimais.

37. Centro direktorius reaguoja j visuomenés informavimo priemongése pasirodziusias tikroveés
neatitinkancias zinias ir suderings su kitais darbuotojais pagal nustatyta veiklos sritj, pateikia
visuomeneés informavimo priemonéms oficialig Centro pozicijg probleminiais klausimais.

38. Centro direktorius gali organizuoti susitikimus su Ziniasklaidos atstovais, kuriuose
informuoja Zurnalistus ir visuomeng apie ypatingos reikSmés jvykius, susijusius su Centro veikla.
Atsizvelgiant | tendencingas ziniasklaidos nuostatas regiony, savivaldybiy ar socialiniy paslaugy
istaigy socialinés veiklos srityje, Centro direktorius gali atsisakyti bendrauti su ziniasklaida ir teikti bet
kokig su jstaigos veikla ar konkretaus darbuotojo veikla susijusig informacija.
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39. Kiti Centro darbuotojai bendrauja su ziniasklaida bei kitomis organizacijomis ir teikia
informacija apie Centro veikla tik jstaigos direktoriui leidus.

40. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymo bei kity teisés akty nustatyta
tvarka.

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

42. Uz informacijos skelbimg ir i§¢émimg i$ interneto tinklalapio yra atsakingas Centro

direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams.

SESTASIS SKIRSNIS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

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

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

45. 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.

46. Centro direktorius ir kiti darbuotojai gali turéti asmeninius spaudus, kuriuose gali buti
nurodyta:

46.1. tik darbuotojo vardas, pavardé;
46.2. darbuotojo vardas, pavard¢ ir pareigos.

III SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO SANTYKIUS REGULIUOJANTYS KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

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

48. Atrankos kriterijus konkre¢ioms pareigoms eiti apibrézia pareigybiy apraSuose numatyti
reikalavimai, esant galimybéms atsizvelgiama j prakting veikla, jos rezultatus.

49. Priimant darbuotojus j darba pasiraSomos darbo sutartys. Sutarties turinys yra jos Saliy

suderintos salygos, apibréZiancios Saliy teises ir pareigas.

50. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria del biitinyjy darbo
salygu:

50.1. darbuotojo darbo vietos, kurioje darbuotojas atlieka pareiginiuose nuostatuose
nustatytas pareigas;
50.2. darbo funkcijy (tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos arba tam tikry

pareigy);
50.3. darbo apmokéjimo salygy (darbo uzmokescio sistemos, darbo uzmokescio dydzio,


http://www.varenosspc.lt/

mokejimo tvarkos ir pan.).

51. Saliy susitarimu gali biti sutartos ir kitos darbo salygos:

51.1. dél sutarties termino (teminuota, neterminuota, laikina, sezoniné);

51.2. dél isSbandymo laikotarpio;

51.3. ne visos darbo dienos ar savaités;

51.4. dél papildomo darbo, papildomy pareigy.

52. Keiciant darbo sutarties sglygas dél darbo kriivio mazinimo arba didinimo, biitinas
darbuotojo rastiskas sutikimas arba laisvos formos praSymas:

52.1. Jsakymas d¢l darbo sutarties saglygy keitimo, prilygsta darbo sutarties priedui.

53. Darbo sutartis gali buti nutraukiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
atleidimo 1§ darbo pagrindais. Darbdavys savo iniciatyva gali nutraukti darbo sutartj, kai néra
darbuotojo kaltés, tik jstatymu nustatyta tvarka.

54. Darbuotojas, ketindamas pateikti praSyma dél atleidimo i§ darbo, su juo supazindina Centro
direktoriy, kuris vizuoja praSyma, pareikSdamas savo sutikimg su pageidaujama atleidimo data arba
pasitlo kitg data, nurodydamas priezastis, d¢l kuriy atleidimo data turéty biiti pakeista. Atleidimo data
gali biiti atidéta, taciau ne ilgiau kaip 20 kalendoriniy dieny (imtinai) nuo praS§ymo jregistravimo
dienos.

55. Atleisti i§ darbo, kai néra darbuotojo prasymo, galima tik Darbo kodekse nustatyta tvarka.

56. Isakymus dél darbuotojy priémimo ir atleidimo i§ darbo ruosia rastvedybos ir personalo
reikaly specialistas:

53.1. atleidimo i§ darbo jsakyme turi buti nurodytas nepanaudoty kasmetiniy atostogy
likutis. Jeigu i§ darbo atleidZiamas darbuotojas, kurio atostogos pereikvotos, 1§ jo iSieSkoma uz
neatidirbtas atostogy dienas. I$skaita uZz Sias dienas nedaroma, jei darbuotojas atleidziamas i§ darbo ne
del jo kaltes.

57. Atleidziamam i§ darbo darbuotojui atleidimo dieng iSmokami visi jam priklausantys pinigai.

ANTRASIS SKIRSNIS
PROFILAKTINIAI DARBUOTOJU SVEIKATOS TIKRINIMAI

58. Visi Centro darbuotojai privalo tikrintis sveikatg prie$ jsidarbindami, o dirbdami — tikrintis
periodiskai, t. y. kartg per metus.

59. Profilaktinius darbuotojo sveikatos patikrinimus reglamentuoja LR jstatymai.

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

61. Uz darbuotojy sveikatos tikrinimo kontrole ir medicininiy knygeliy saugojima atsakingas
Centro darbo saugos ir prieziiiros specialistas — tikvedys.

62. Centre turi teis¢ dirbti tik laiku sveikatg pasitikring asmenys.

TRECIASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU KASMETINES ATOSTOGOS

60. Iki balandzio 15 d. Centro darbuotojai turi pateikti kasmetiniy atostogy praSymus su
numatomomis atostogy datomis raStvedybos ir personalo reikaly specialistui.
61. Vadovaujantis praSymais yra parengiamas ir direktoriaus jsakymu patvirtinamas atostogy



grafikas.

62. Kasmetinés atostogos uz einamus metus suteikiamos tais paciais darbo metais pagal
kasmetiniy atostogy suteikimo eile arba Saliy susitarimu. Darbuotojy praSymu arba sutikimu
nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkeliama arba pridedama prie kity darbo mety
kasmetiniy atostogy.

63. Einamaisiais metais darbuotojas turi iSnaudoti 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.

64. Iprastu grafiku dirbantiems darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesSimt darbo dieny
kasmetiniy atostogy.

65. Pailgintos atostogos, papildomos atostogos suteikiamos atostogy suteikimo dieng
galiojanc¢iomis Lietuvos Respublikos DK nuostatomis bei LR Vyriausybés nutarimais, Centro
direktoriaus jsakymy tvarka.

66. Nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka. Jy trukmeé
negali biiti ilgesné nei nustatyta Darbo kodekse.

67. Darbuotojui, kuriam pagal darbo kodeksa nepriklauso nemokamos atostogos, taciau jis del
svarbiy priezas¢iy negali atvykti | darbg ilgesniam nei dvi darbo dienos laikui (i$skyrus ligg ar Seimos
nario slaugg), darbuotojo prasymu, suderinus su tiesioginio padalinio vadovu, Centro direktorius gali
leisti neatvykti i darba. Neatvykimas j darbg administracijos leidimu jforminamas Centro direktoriaus
isakymu. Uz jsakyme nurodytas neatvykimo j darba dienas darbuotojui nemokamas darbo uzmokestis.

68. Atostogy metu dirbti tiesioginj darbg draudziama, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas nustatyta
tvarka atSaukiamas i§ atostogy.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU PAVADAVIMO TVARKA

69. Darbuotojams gali biiti skiriamas pavadavimas/papildomas darbas, kity darbuotojy laikino

nedarbingumo ar atostogy laikotarpiu:

69.1. dél papildomo darbo darbuotojas su darbdaviu susitaria rastiskai;

69.2. apmokéjimas uZz papildomg darba/pavadavimg organizuojamas remiantis
galiojanciais LR jstatymais bei Centro darbo uZzmokescio tvarkos aprasu;

69.3. esant finansinéms galimybéms, uZ pavadavimg atostogy mety, galimas
apmokeéjimas;

69.4. darbuotojo papildomas darbas ar pavadavimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

PENKTASIS SKIRSNIS
KOMANDIRUOTES

70. Darbuotojy 1Svykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Varénos
rajono savivaldybéje ar Varénos mieste esancias jstaigas, ar pas privacius asmenis ir i§vykimai yra
susije su tiesioginiy pareigy vykdymu, o iSvykimo laikas nevirSija nustatytos dienos darbo laiko.

71. I8vykstantys darbuotojai iSvykima suderina rastu su Centro vadovu, o jam nesant, su
direktoriaus pavaduotoju socialiniams reikalams. ISvykimas jforminamas direktoriaus jsakymu.

72. Isakymas dél komandiruotés turi biiti uzregistruotas ne véliau kaip pries 1 (vieng) darbo



dieng iki i§vykimo j komandiruotg dienos.

73. I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokejimo* bei aktualia Sio nutarimo suvestine redakcija.

74. Darbuotojas, grizgs i§ komandiruotés, pateikia Centro vyr. buhalteriui avansing apyskaitg ir
pasiektus rezultatus prie kuriy kiekvieno pateikto punkto turi biti iSlaidas pateisinantis dokumentas,
atitinkantis visus buhalterinés apskaitos reikalavimus.

75. Darbuotojas, grizes i$ komandiruotés, parengia trumpg ataskaitg (rastu) apie nuveiktg darbg
ir pasiektus rezultatus, su ja supazindina savo tiesioginj vadova.

SESTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

76. Darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikio nustatymg organizuoja Centro direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams.

77. Darbuotojas, vykstantis kelti kvalifikacija, grizes 1§ mokymy, darbuotojui, atsakingam uz
personalo dokumentacijos tvarkyma, turi pateikti mokymo pazymeéjimo kopija.

78. Darbuotojai, vykstantys mokytis ar kelti kvalifikacija, privalo lankyti visus uzsiémimus nuo
pradzios iki pabaigos.

79. Darbuotojai, norintys dalyvauti mokymuose, pateikia jstaigos direktoriui prasyma.
Kvalifikacija jie gali kelti tik gave direktoriaus rezoliucijg dél leidimo dalyvauti mokymuose.

80. Darbuotojai, norintys dalyvauti nuotoliniuose mokymuose, pateikia jstaigos direktoriui
prasyma, nurodydami vieta, i§ kurios klausys ar dalyvaus mokymuose. Kvalifikacijg jie gali kelti tik
gave direktoriaus rezoliucijg dél leidimo dalyvauti mokymuose.

81. Atvejo vadybininkams ir socialiniams darbuotojams periodiskai organizuojamos
supervizijos, kurios jskai¢iuojamos j darbuotojy darbo laikg ir apmokamos darbdavio 1éSomis;

82. Atvejo vadybininkams, socialiniams darbuotojams, globos koordinatoriams, globos centro
veiklos koordinatoriui, psichologui ir socialiniy paslaugy jstaigos socialiniams pedagogams i8 jstaigos
biudzeto 1éSy apmokami mokymai:

82.1. pagal Profesiniy kompetencijy tobulinimo centro ar jo padalinio, organizuojancio ir (ar)
vykdancio socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinima, vadovo ir (ar)
Socialiniy paslaugy prieZitiros departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
patvirtintas ir mokymy vykdymo metu galiojancias socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés
kompetencijos tobulinimo programas;

82.2. pagal auk$tyjy mokymo jstaigy, vykdanciy socialinio darbo studijas, patvirtintas
socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo programas, taip pat
dalyvaujant §iy mokymo jstaigy organizuojamose mokslinése konferencijose;

82.3. pagal Globéjy ir jtéviy mokymo ir konsultavimo programa.

83. Mokymai, nurodyti 82.1-82.3 papunkciuose, apmokami jstaigos léSomis, o akademiniy
valandy skai¢ius negali buti maZesnis nei nustatyta Socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés
kompetencijos tobulinimo tvarkos aprase.

84. Esant finansinéms galimybéms, jstaiga gali organizuoti ir apmokeéti papildomus
kvalifikacijos kélimo mokymus. Toks mokymy poreikis derinamas su direktoriaus pavaduotoju
socialiniams reikalams arba globos centro veikly koordinatoriumi.

85. Jeigu Centras gauna mokymus organizuojancios institucijos, jstaigos ar kitos organizacijos
kvietimg dalyvauti mokymuose, Centro direktorius rezoliucijoje ant Sio kvietimo nurodo, leisti ar
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neleisti dalyvauti mokymuose ir kurie darbuotojai yra siunc¢iami.

86. Esant finansinéms galimybéms, Centro vadovas gali finansuoti mokymy iSlaidas taip pat
skirti Centro tarnybinj transporta darbuotojy nugabenimui iki mokymy vietos bei grjzimo.

87. Darbuotojams, vykstantiems ] mokymus nuosavu automobiliu, gali biiti kompensuojamos
kuro i$laidos Centro direktoriaus sprendimu.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
DRAUSMINES NUOBAUDOS

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

89. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu laikomas darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurkiiai
nusizengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai.

90. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu laikoma:

90.1. dalyvavimas veikloje, kuri pagal istatymy, kity teisés akty, Siy Taisykliy ar darbo
sutar¢iy nuostatomis nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

90.3. veiklos, turinfios vagystés, sukcéiavimo, turto pasisavinimo arba iS§vaistymo,
neteiséto atlyginimo paémimo pozymiy, nors uz tai darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudziamojon ar
administracinén atsakomybén;

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

90.5. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo diena;

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

90.7. atsisakymas teikti informacija, kai Centro direktoriaus jsakymai, kiti teisés aktai ar
Sios Taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

90.8. neteisétas asmens duomeny naudojimas (nesusijes su darbo funkcijy vykdymu);

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

90.10. darbuotojas ir toliau pazeidzia tuos pacius reikalavimus — tai laikoma Siurk$¢iu
darbo drausmés pazeidimu;

90.11. kiti nusiZengimai, kuriais Siurk$¢iai paZeidZiama darbo drausmé ir (ar) darbo
tvarka.

91. Gavus oficialig informacijg (tarnybinj pranesimg, asmens skunda, praSymga ar pareiSkima,
publikacijag spaudoje ir pan.) apie Centro darbuotojo tarnybinj nusizengimg (pavesty pareigy
neatlikimg) ar darbuotojo darbo drausmés pazeidimg, Centro direktorius sudaro komisijg darbo
drausmes pazeidimo tyrimui (toliau - Komisija). Komisija sudaroma i8 3 (trijy) Centro darbuotojy.

92. Darbuotojas, jtariamas padares tarnybinj nusizengima, ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo
dienas nuo prane$imo apie tarnybinj nusiZzengima gavimo dienos turi pateikti komisijai raSytinj
paaiskinimg dél tarnybinio nusizengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaiSkinimo nepateikia,
suraSomas aktas.

93. Komisija, tirdama tarnybinj nusizengimg ar drausmés pazeidima, turi teise tikrinti bei
reikalauti pateikti su tyrimu susijusius dokumentus, registracijos Zurnalus, reikalauti darbuotojy rastu
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paaiskinti su tyrimu susijusias aplinkybes. Siy reikalavimy vykdymas privalomas.

94. Padalinio vadovas, kurio pavaldinio tarnybinis nusizengimas ar drausmés pazeidimas
tiriamas, privalo komisija informuoti apie dominancius tarnybinio nusizengimo ar drausmés pazeidimo
aplinkybes, pagal kompetencijg iSaiSkinti teisés aktus ir uZztikrinti, kad per 2 (dvi) darbo dienas
komisijai buty pateiktos visy pareikalauty dokumenty kopijos.

95. IStyrus tarnybinj nusizengimga ar darbo drausmés pazeidimg, komisija pateikia iSvadg Centro
direktoriui.

96. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

96.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
96.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

97. Nuobaudos skiriamos Centro direktoriaus jsakymu su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasiraSytinai. Pastaba galioja metus laiko, jei néra panaikinama anks¢iau direktoriaus nurodymu.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

92. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
93. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ar papildomos, keiciant darbo organizavima, reorganizuojant
istaiga.
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PATVIRTINTA

Varénos socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2025 m. lapkri¢io 6 d. Nr. V-
282

VARENOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLIU
PRIEDAS DEL DARBO DRAUSMES PAZEIDIMO TYRIMO

1. Gavus oficialig informacija (tarnybinj pranesima, asmens skundg, prasymag ar pareiSkima,
publikacijag spaudoje ir pan.) apie Centro darbuotojo tarnybinj nusizengimg (pavesty pareigy
neatlikimg) ar darbuotojo darbo drausmés pazeidima, Centro direktorius sudaro komisija 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 pranesimo apie tarnybinj nusizengimg gavimo dienos turi pateikti komisijai raSytinj paaiskinima
del tarnybinio nusiZengimo. Jeigu darbuotojas nurodytu laiku paaiskinimo nepateikia, suraSomas aktas.

3. Komisija, tirdama tarnybinj nusizengimg ar drausmeés pazeidima, turi teis¢ 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 drausmés pazeidima, rengia komisijos posédzius, gali vykdyti pokalbius
su darbuotojais.

5. Susipazing su medziagos turiniu iki posédzio, medziagos detales komisijos nariai laiko
konfidencialiomis ir jy nevieSina apart galimuose tarpusavio komisijos nariy pokalbiuose.

6. Padalinio vadovas, kurio pavaldinio tarnybinis nusiZzengimas ar drausmeés pazeidimas tiriamas,
privalo komisija informuoti apie dominancius tarnybinio nusizengimo ar drausmeés pazZeidimo
aplinkybes, pagal kompetencija iSaiSkinti teisés aktus ir uZztikrinti, kad per 2 (dvi) darbo dienas
komisijai biity pateiktos visy pareikalauty dokumenty kopijos.

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

8.Komisijos nariai iki posédzio pradzios susipazjsta su visa medZiaga nagrin¢jamu klausimu, kuri
yra pas komisijos pirmininkg.

9.I8tyrus tarnybinj nusizengimg ar darbo drausmés pazeidima, komisija pateikia iSvadg Centro
direktoriui.

10.Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:
10.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;
10.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy

paZeidimas.

11.  Nuobaudos skiriamos Centro direktoriaus jsakymu su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai. Pastaba galioja metus laiko, jei néra panaikinama anksc¢iau direktoriaus nurodymu.

12. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltés.

13. Siurks¢iu darbo drausmés pazeidimu laikomas darbo drausmés pazeidimas, kuriuo $iurks¢iai
nusizengiama darbo drausmei ar nustatytai darbo tvarkai.

14. Siurkséiu darbo drausmés pazeidimu laikoma:

14.1. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity teisés akty, Siy Taisykliy ar darbo sutarciy
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nuostatomis nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

14.3. veiklos, turinCios vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo arba iS§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
medZziagy;

14.5. neatvykimas j darbg be svarbiy priezasciy visg darbo dieng;

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

14.7. atsisakymas teikti informacijg, kai Centro direktoriaus jsakymai, kiti teisés aktai ar §ios
Taisyklés jpareigoja ja teikti, arba Siais atvejais Zinomai neteisingos informacijos teikimas;

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

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

14.10. darbuotojas ir toliau pazeidzia tuos pacius reikalavimus — tai laikoma Siurks¢iu darbo
drausmés pazeidimu;

14.11. priekabiavimas dé¢l lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
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 Siurk$¢iai pazeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.
15. Ivertings darbuotojo darbo pareigy pazeidimag bei esama/likusj pasitikeéjimg darbuotoju,

darbdavys gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutart]. Dél prarasto pasitik¢jimo darbuotoju gali
blogéti jstaigos veiklos kokybé, todél darbdavys jvertings darbuotojo pasitikéjimo praradimo pasekmes
ir galimus to padarinius, gali nutraukti darbo sutartj su darbuotoju.

16. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutart], darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo raSytinio paaiSkinimo (jeigu komisija tokio praSymo nepateiké ir/ar gavo nepakankamai
iSsamy paaiskinimg), iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protingg laikotarpj Sio
paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy
pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos
darbuotoja ispéjo apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

17. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,

priezastin] ry§] tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
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pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i$ darbo turi biiti proporcinga pazeidimui ar jy visumai

priemoné.




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, pavardé¢, parasas)
Eil. Apsilankymo data Apsilankymo Paslaugy gavéjo parasas Pastabos
Nr. (metai, ménuo, diena) laikas (rekomenduojama)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.




Varénos socialiniy paslaugy centro
Darbo tvarkos taisykliy

Priedas 3
VARENOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
LESU PANAUDOJIMO ATASKAITA
(data)
Eil. | PVM Pirkimo | Suma | Panaudojimo paskirtis (kam Sios priemonés bus/buvo Papildoma informacija:
Nr. saskaita- data naudojamos):
faktiura Nr.

Atsakingo darbuotojo Vardas, pavard¢, parasas




