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KAIŠIADORIŲ SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
I. BENDROJI DALIS

1.1. Kaišiadorių rajono savivaldybės biudžetinė įstaiga Kaišiadorių socialinių paslaugų centras (toliau-Centras)  įregistruotas 1997 metais. Įstaigos kodas - 158997029. Įstaiga veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu ir darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymu, Socialinių paslaugų įstatymu, kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, rajono Savivaldybės tarybos sprendimais, kitais norminiais teisės aktais ir Centro nuostatais.
1.2. Centro pagrindinė veikla – socialinio darbo veikla.
1.3. Centro darbo tvarkos taisyklės reglamentuoja Centro darbo tvarką. Darbo tvarkos taisyklės nustato darbdavio ir darbuotojų veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybę darbo procese. Be šių taisyklių, Centro darbuotojų darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai, įsakymai.
1.4. Asmuo, priimtas dirbti Centre, supažindinamas su šiomis taisyklėmis, pareiginiais nuostatais pasirašytinai, saugos ir sveikatos instrukcijomis. Pasirašius darbo sutartį, laikoma, kad šalys susitarė dėl būtinų sutarties sąlygų, išvardintų šiuose aktuose.
1.5. Taisyklių tikslas – stiprinti darbo drausmę, užtikrinti gerą darbo kokybę, didinti jo našumą ir efektyvumą. Darbo taisyklės turi užtikrinti, kad darbuotojai dirbtų dorai ir sąžiningai, laikytųsi darbo drausmės, laiku ir tiksliai atliktų vadovo pavedimus ir pareiginių nuostatų reikalavimus.
1.6. Centro darbuotojai turi vykdyti ne tik pareigybės aprašymuose nustatytas pareigas, bet ir laikytis principų, kurie formuoja bendrą Centro įvaizdį.
1.7. Šios taisyklės yra privalomos visiems Centro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, neatsižvelgiant į darbo santykių terminus.
 

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS
 
2.1. Darbuotojai priimami ir atleidžiami iš darbo LR Darbo kodekse nustatyta tvarka Centro direktoriaus įsakymu.
2.2. Darbo sutartį sudaro Centro direktorius ir darbuotojas. Sutartis sudaroma vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.
2.3. Sutarties turinys yra jos šalių suderintos sąlygos, apibrėžiančios šalių teises ir pareigas. Darbo sutartis gali būti:
2.3.1. neterminuota;
2.3.2. terminuota;
2.3.3. laikinoji;
2.3.4. pameistrystės;
2.3.5. projektinio darbo;
2.3.6. darbo vietos dalijimosi darbo sutartis;
2.3.7. darbo keliems darbdaviams sutartis;
2.3.8. sezoninio darbo sutartis.
2.4. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą eiti tam tikras pareigas paklusdamas darbovietėje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys įsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytą darbą, mokėti darbuotojui sutartą darbo užmokestį ir užtikrinti darbo sąlygas, nustatytas darbo įstatymuose, kituose norminiuose aktuose, kolektyvinėje sutartyje ir šalių susitarimu. 
2.5. Sudarant darbo sutartį, šalių susitarimu gali būti susitariama dėl išbandymo. Išbandymas gali būti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip pat pradedančiam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. Išbandymo sąlyga nurodoma darbo sutartyje. Per išbandymo laikotarpį darbuotojui taikomi visi darbo įstatymai, šių taisyklių reikalavimai. Išbandymo laikotarpis negali būti ilgesnis kaip trys mėnesiai. Į išbandymo laikotarpį neįskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.
2.6. Jei darbdavys pripažino, kad išbandymo siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki išbandymo termino pabaigos gali atleisti darbuotoją iš darbo apie tai raštu įspėjęs darbuotoją prieš tris darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo ir nemokėti jam išeitinės išmokos. Jei išbandymas nustatytas siekiant patikrinti, ar darbas tinka darbuotojui, išbandymo įvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per išbandymo terminą darbuotojas turi teisę nutraukti darbo sutartį, apie tai raštu įspėjęs darbdavį prieš tris darbo dienas.
2.7. Darbo sutartis sudaroma raštu pagal nustatytą formą. Darbo sutartį dviem egzemplioriais pasirašo direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas Centre, kitas atiduodamas darbuotojui.
2.8. Būtini dokumentai priimant į darbą:

· darbuotojo prašymas (prašyme gali būti nurodoma išbandymo sąlyga);

· pasas ar asmens tapatybės kortelė;

· vairuotojo pažymėjimas (vairuojantiems Centro transportą);

· darbuotojo sveikatos patikrinimo medicininė pažyma; 

· neįgalaus asmens pažymėjimo kopija ir išvada dėl darbo pobūdžio ir sąlygų;

· neįgalaus vaiko pažymėjimo kopiją (jei šeimoje auga neįgalus vaikas iki 18 m.);

· vaikų gimimo liudijimų kopijos;

· ištuokos liudijimas;

· dokumentų apie išsilavinimą kopijos;

· kiti įstatymuose numatyti dokumentai.

2.9. Darbo sutartis keičiama, darbuotojas perkeliamas į kitas pareigas, atleidžiamas iš pareigų remiantis Lietuvos Respublikos įstatymais ir laikantis juose nustatytų procedūrų. Atleidimo iš darbo diena laikoma paskutinė darbo diena ir tą dieną privaloma visiškai atsiskaityti su atleidžiamu iš darbo darbuotoju (išmokėti visas jam priklausančias pinigų sumas) jeigu nėra kitokio susitarimo tarp darbdavio ir darbuotojo.
2.10. Darbo sutarties sąlygos gali būti keičiamos tik esant išankstiniam raštiškam darbuotojo sutikimui. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis sąlygomis, jis gali būti atleistas iš darbo pagal Darbo kodekso 57 straipsnį, laikantis darbo sutarties nutraukimo tvarkos.
2.11. Darbdavys darbo apmokėjimo sąlygas be raštiško darbuotojo sutikimo gali keisti tik tuo atveju, kai įstatymais, Vyriausybės nutarimais yra keičiamas Centro darbuotojų kategorijos darbo apmokėjimas.
2.12. Atleidžiamas iš pareigų darbuotojas jam priskirtą Centro turtą, dokumentus privalo perduoti naujai paskirtam darbuotojui, o jei jo nėra – Centro direktoriui.
2.13. Centras privalo visiškai atsiskaityti su atleidžiamu iš darbo asmeniu jo atleidimo iš darbo dieną, jeigu teisės aktais nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

 

III. PAGRINDINĖS DARBUOTOJO TEISĖS IR PAREIGOS
 

3.1. Pagrindines Centro darbuotojų teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisės aktai.
3.2. Centro darbuotojai privalo žinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais.
3.3. Vykdydami darbines funkcijas vadovautis pareigybių aprašymais, darbo tvarkos taisyklėmis, saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos instrukcijomis.
3.4. Atvykti į darbą ir išvykti iš darbo nustatytu laiku, apie neatvykimą ar vėlavimą nedelsiant informuoti Centro direktorių ir nurodyti neatvykimo ar vėlavimo priežastis. Jei darbuotojas apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.
3.5. Palikdami darbo vietą darbo tikslais, apie tai informuoti Centro direktorių ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. 
3.6. Kvalifikuotai atlikti pavestą darbą, be Centro direktoriaus nurodymo neperduoti savo darbų kitiems darbuotojams.
3.7. Kelti profesinę kvalifikaciją.

3.8. Darbo sutarties vykdymo metu ir vienerius metus pasibaigus darbo sutarčiai asmeniniais ir komerciniais tikslais negali naudoti ir kitiems asmenims atskleisti konfidencialią informaciją.
3.9. Informaciją kitiems asmenims teikti tik suderinus su Centro direktoriumi.
3.10. Užtikrinti, kad darbo vietose pašaliniai asmenys (ne Centro darbuotojai) būtų tik patiems darbuotojams esant.
3.11. Rūpintis darbo vietos švara, tvarka, tausoti darbo priemones,  inventorių, turtą, efektyviai, ekonomiškai, racionaliai naudotis organizacine technika, transporto priemone,  materialinėmis vertybėmis.
3.12. Darbuotojai privalo saugoti jiems priskirtas materialines vertybes ir atsakyti už jų sugadinimą ar dingimą.
3.13. Palaikyti dalykinę darbo atmosferą, elgtis su bendradarbiais ir kitais asmenimis pagarbiai, tolerantiškai, gerbti jų privatumą. 
3.14. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga švari.
3.15. Baigę darbą ar išvykdami iš darbo vietos išjungti elektrą, kompiuterinę įrangą, uždaryti langus, nepalikti ant stalo dokumentų su konfidencialia informacija. 
3.16. Laiku ir tiksliai vykdyti Centro administracijos nurodymus.
3.17. Laikytis Centre nustatyto darbo laiko ir poilsio režimo.
3.18. Atlyginti Centrui neteisėtais veiksmais padarytą žalą.
3.19. Laikytis darbo vietoje visuotinai priimtų elgesio normų ir tarpusavio santykių reikalavimų.
3.20. Centro darbuotojai turi teisę:
3.20.1. naudotis teisėmis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykių ir socialinės apsaugos įstatymai, Vyriausybės nutarimai ir kiti teisės aktai;
3.20.2. gauti iš Centro informaciją, susijusią su jo darbo santykiais;
3.20.3. kreiptis žodžiu ir raštu į Centro administraciją darbo sutarties klausimais;
3.20.4. gauti nustatytą darbo užmokestį už atliktą darbą;
3.20.5. kelti dalykinę ir profesinę kvalifikaciją;
3.20.6. gauti Lietuvos Respublikos įstatymais nustatytas socialines garantijas;
3.20.7. naudotis kasmetinėmis, tikslinėmis ir nemokamomis atostogomis. 

3.21. Darbuotojams draudžiama:

3.21.1. asmeniniais tikslais naudotis tarnybiniu telefonu;
3.21.2. naudoti kompiuterinę techniką, programinę įrangą, transporto priemonę, kanceliarines ir kitas priemones ne darbinių užduočių vykdymui;
3.21.3. savavališkai instaliuoti arba keisti kompiuterines programas, ardyti kompiuterius ar kitus įrenginius, keisti jų nustatymus;
3.21.4. leisti pašaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais ryšiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis;
3.21.5. naudotis kompiuterine ar kita organizacine technika atostogų metu;
3.21.6. darbo metu būti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių ar toksinių medžiagų, Centro patalpose vartoti alkoholinius gėrimus;
 

IV. PAGRINDINĖS DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISĖS
 

4.1. Pagrindinės administracijos (darbdavio) pareigos:

4.1.1. laikytis įstatymų, darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančių bei kitų teisės aktų reikalavimų;
4.1.2. užtikrinti saugias ir sveikas darbo sąlygas;
4.1.3. tinkamai organizuoti darbuotojų darbą;
4.1.4. atsižvelgti į medicinos komisijos išvadą dėl darbuotojų sveikatos būklės;
4.1.5. vykdyti darbuotojų instruktavimą dėl darbo saugos.
4.2. Pagrindinės darbdavio teisės:
4.2.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdytų pareigas ir laikytųsi darbo drausmės;
 

V. DARBUOTOJŲ DARBO IR POILSIO LAIKAS
 

5.1. Į darbo laiką įskaitomas faktiškai dirbtas laikas nurodytas Darbo kodekso 112 straipsnyje.
5.2. Centre nustatyta 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė su dviem poilsio dienomis (šeštadienis ir sekmadienis). Darbuose, kur dėl specifinių darbo sąlygų negalima laikytis nustatytos kasdieninės darbo laiko trukmės, taikoma suminė darbo laiko apskaita, darbo valandas išlyginant trijų mėn. laikotarpyje.
5.3. Darbo laikas pirmadieniais - ketvirtadieniais 8.00 - 17.00 val., penktadieniais 8.00 – 15.45 val. Poilsio ir dienų išvakarėse darbo dienos trukmė – sutrumpinama viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus. 
5.4. Esant tarnybiniam būtinumui ar dėl svarbių asmeninių aplinkybių ir Centro direktoriui  sutikus, atskiriems Centro darbuotojams gali būti nustatytas kitoks darbo laikas.
5.5. Darbuotojas, atsižvelgdamas į atliekamo darbo intensyvumą ir darbo pobūdį, turi teisę darbo dienos bėgyje daryti trumpalaikes (15 min.) pertraukas poilsiui.
5.6. Darbuotojų kasmetinių ir kitų atostogų suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos Darbo kodekse ir su kodeksu susijusiuose poįstatyminiuose aktuose.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

6.1. Siekiant Centro veiklos kokybės turi būti užtikrintas maksimalus dėmesys lankytojams ir paslaugų gavėjams bei darbo drausmė.
6.2. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi būti švaru bei tvarkinga.

6.3. Centro patalpose rūkyti draudžiama.
6.4. Centre turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.
6.5. Nepalikti patalpose be priežiūros įjungtų elektros šildymo prietaisų.
6.6. Administracinėse ir kitose Centro patalpose turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų.
6.7. Darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos instrukcijų reikalavimų, su kuriais jie supažindinami prieš pradedami darbą.
6.8. Už darbo tvarkos laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniškai, o kontrolę atlieka paskirti asmenys.
6.9. Kabinetuose draudžiama laikyti pašalinius daiktus, kurie nesusiję su darbu.
6.10. Darbuotojas, išeinantis iš kabineto paskutinis, užrakina duris.
6.11. Kabineto raktus gali turėti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Centro direktorius arba jo įgaliotas asmuo.
6.12. Vieną komplektą raktų nuo visų Centro patalpų turi Centro direktoriaus paskirtas asmuo.
6.13. Be Centro direktoriaus ar jos įgalioto asmens nurodymo pašaliniams asmenims draudžiama naudotis Centro technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo technika ir pan.).
6.14. Centro darbuotojai užtikrina, kad pašaliniai asmenys negalėtų susipažinti su Centro komercinėmis ir technologinėmis paslaptimis. Pašaliniams asmenims draudžiama leisti likti patalpose vieniems.

 

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
 

7.1. Darbuotojai supažindinami su  šiomis taisyklėmis pasirašytinai.

7.2. Taisyklės gali būti keičiamos, papildomos.

7.3. Taisyklės skelbiamos Centro interneto tinklalapyje.

