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KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO VIDAUS TVARKOS
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2026 m. lapkri¢io  d. Nr. TA ((1.1.E) — VK)
Kai$iadorys

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy
jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, Lietuvos Respublikos vidaus
kontrolés ir vidaus audito jstatymu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymu, Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy jstatymu, Lietuvos Respublikos viesyjy ir
privaciy interesy derinimo jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis dokumenty
rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisyklémis, KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro
nuostatais ir kitais galiojanciais teisés aktais:

1. T virtinu KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2. Pripazjstunetekus galios KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro direktoriaus 2020 m.
vasario 25 d. jsakymu Nr. (5.3)-VK-115 patvirtintas KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbo
tvarkos taisykles su visais pakeitimais.

3. P av e dukomunikacijos specialistei:

3.1. su Siuo jsakymu ir juo patvirtintomis taisyklémis supazindinti Centro darbuotojus per
dokumenty valdymo sistema;

3.2. paskelbti KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro vidaus tvarkos taisykles KaiSiadoriy
socialiniy paslaugy centro interneto svetaingje.

4. Nustatau, kad Siuo jsakymu patvirtintos taisyklés taikomos kartu su kitais Centro
direktoriaus patvirtintais vidaus teisés aktais, kiek jie neprieStarauja galiojantiems Lietuvos
Respublikos teisés aktams.

5.Nustatau, kad Siuo jsakymu patvirtintos taisyklés jsigalioja 2026 m. lapkricio 6 d.

6. Isakymo vykdymo prieziiirag pavedu tiesioginiams vadovams, o jo vykdymo kontrole
pasilieku sau.

Direktore Zydriiné Maréiulioniené
Vaida Balciené, tel. +370 613 158609, el. p. vaida.balciene@kaisiadoriuspc.lt
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PATVIRTINTA
Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro direktoriaus

2026 m. lapkri¢io  d. jsakymu Nr.

KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbo organizavimo,
darbuotojy teisiy, pareigy, darbo ir poilsio laiko, dokumenty valdymo, pavedimy vykdymo, vidinés
komunikacijos, darbuotojy informavimo, darbo etikos, asmens duomeny apsaugos, konfidencialumo,
vidaus kontrolés, darbo priemoniy naudojimo, patalpy atrakinimo ir uzrakinimo, apsaugos
signalizacijos jjungimo ir i§jungimo bei atsarginiy rakty saugojimo, atsakomybes ir kitus vidaus
administravimo klausimus.

2. Taisyklés taikomos visiems Centro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis. Praktika
atliekantiems asmenims, savanoriams, stazuotojams, alternatyvigja kraSto apsaugos tarnyba
atliekantiems asmenims, paslaugy teikéjams ir kitiems asmenims, vykdantiems veiklag Centro
patalpose ar Centro direktoriaus pavedimu. Taisyklés taikomos tiek, kiek tai numatyta jy veiklos
salygose ar sudarytose sutartyse, jeigu tokios sutartys sudaromos. Sie asmenys turi biiti supazindinti
su jiems taikomomis Taisykliy nuostatomis.

3. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy istatymu, kitais Centro veikla
reglamentuojanciais Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés aktais, KaiSiadoriy rajono
savivaldybés teisés aktais, Centro nuostatais, Centro darbuotojy etikos kodeksu, Siomis Taisyklémis
ir kitais Centro vidaus tvarkomis.

4. Taisyklés yra bendrasis vidaus administravimo dokumentas. Jeigu kitas Centro direktoriaus
patvirtintas specialusis aprasas ar politika konkrety klausimg reglamentuoja detaliau, Taisyklés
taikomos kartu su tokiu specialiuoju dokumentu. Specialiojo dokumento nuostatos taikomos tiek, kiek
jos nepriestarauja aukStesnés galios teisés aktams.

5. Jeigu Taisykliy nuostata neatitinka pasikeitusio auksStesnés galios teisés akto, tiesiogiai
taikomas aukstesnés galios teisés aktas, o Taisyklés kei¢iamos Centro direktoriaus jsakymu.

6. Centro darbuotojas pries pradédamas dirbti Centre, taip pat pasikeitus Taisykléms ar jo darbui
aktualiems Centro vidaus teisés aktams, su jais supazindinamas per dokumenty valdymo sistema
patvirtinant susipazinimg arba pasirasytinai. Susipazinimas su Taisyklémis pasirasytinai jforminamas
pagal Taisykliy 2 priede pateikta Darbuotojo susipazinimo ir jsipareigojimo laikytis vidaus tvarkos
taisykliy forma. Kitas supazindinimo biidas taikomas, tik jeigu galima patikimai nustatyti darbuotojo
asmenybe, dokumento turinj, susipazinimo faktg bei datg ir atitiktj teises akty reikalavimams.

II SKYRIUS
TAISYKLESE VARTOJAMOS SAVOKOS
7. Darbuotojas — Centre pagal darbo sutartj dirbantis asmuo.

8. Darbdavys — KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centras, kuriam atstovauja Centro direktorius
arba jo jgaliotas asmuo.
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9. Tiesioginis vadovas — Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedéjas ar kitas
darbuotojas, kuriam pagal pareigybés aprasyma, pavedimg ar Centro struktiirg pavesta organizuoti
darbuotojo darbg ir kontroliuoti jo vykdyma.

10. DVS — Centro naudojama dokumenty valdymo sistema, kurioje registruojami, rengiami,
derinami, pasiraSomi, teikiami susipazinti ir saugomi Centro dokumentai. Jeigu pasikei¢ia DVS
pavadinimas ar tiek¢jas, Siose Taisyklése vartojama sgvoka taikoma aktualiai Centro naudojamai
dokumenty valdymo sistemai.

11. Konfidenciali informacija — neviesa informacija, kurig darbuotojas suzino eidamas pareigas
ar atlikdamas veikla Centre, jskaitant informacija apie paslaugy gavéjus, darbuotojus, Centro veikla,
dokumentus, finansus, pirkimus, saugos priemones, vidaus procediras ir kitg informacija, kurios
atskleidimas galéty paZeisti teisés aktus, asmeny teises ar teisétus Centro interesus.

12. Asmens duomenys, specialiyjy kategorijy asmens duomenys, duomeny subjektas, duomeny
valdytojas, duomeny tvarkytojas ir asmens duomeny saugumo pazeidimas suprantami taip, kaip jie
apibrézti Reglamente (ES) 2016/679 ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatyme.

13. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, Socialiniy paslaugy jstatyme ir kituose teisés aktuose.

III SKYRIUS
CENTRO STRUKTURA, VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR PAVALDUMAS

14. Centro struktiirg, pareigybiy sarasg ir pareigybiy skaiciy teisés akty nustatyta tvarka tvirtina
Centro direktorius, nevirSydamas nustatyty finansiniy ir pareigybiy skai¢iaus riby bei atsizZvelgdamas
1 savivaldybés sprendimus ir Centro nuostatus.

15. Centro strukttira ir padaliniy pavadinimai turi atitikti aktualius Centro nuostatus, direktoriaus
patvirtintg struktlirg ir pareigybiy saraSa. Rengiant galuting Taisykliy redakcija Sis punktas
sutikrinamas su galiojancia struktiira.

16. Centro veiklg organizuoja ir uz jg atsako Centro direktorius. Direktorius leidzia jsakymus,
tvirtina vidaus teisés aktus, organizuoja Centro darba, uztikrina teisés akty laikymasi, atstovauja
Centrui arba jgalioja atstovauti kitus darbuotojus.

17. Kai Centro direktoriaus laikinai néra, direktoriaus funkcijas atlieka direktoriaus
pavaduotojas ar kitas teisés akty nustatyta tvarka paskirtas darbuotojas. Pavadavimas jforminamas
Centro nuostatuose ir kituose taikomuose teisés aktuose nurodyto kompetentingo subjekto raSytiniu
sprendimu, kuriame nurodomas pavaduojantis asmuo, pavadavimo laikotarpis ir jgaliojimy apimtis.

18. Centro direktoriaus pavaduotojai, skyriy ved¢jai ir kiti vadovaujantys darbuotojai pagal savo
kompetencija organizuoja jiems priskirty sri¢iy darba, paskirsto uzduotis, nustato jy vykdymo
terminus ir kontroliuoja vykdyma.

19. Darbuotojai privalo vykdyti su jy darbo funkcijomis susijusius Centro direktoriaus, jo
pavaduotojy, skyriy vedéjy ir kity jgalioty asmeny pavedimus. Pavedimus duodantys asmenys privalo
uztikrinti, kad pavedimai biity aiskis, pagrjsti ir atitikty galiojanciy teisés akty reikalavimus.

20. Einamieji Centro veiklos klausimai gali buti aptariami vadovy, skyriy, darbo grupiy,
komisijy ar kituose pasitarimuose. Pasitarimy sprendimai, jei butina, jforminami protokolu,
rezoliucija, pavedimu ar kitu vidaus dokumentu.

21. Centro veikla planuojama metiniuose veiklos planuose, programose, projekty dokumentuose
ir skyriy darbo planuose. Skyriy vadovai pagal kompetencija atsako uz plany vykdyma ir ataskaity
pateikimg nustatytais terminais.
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22. Centro veiklos testinumas uZtikrinamas organizuojant darbuotojy pavadavima, darby
perdavimg, dokumenty ir materialiniy vertybiy apskaita, prieigy valdyma ir paslaugy gavéjams
teikiamy paslaugy nenutrikstamumg. Darbuotojy pavadavimas ir darby perdavimas vykdomi
vadovaujantis $iy Taisykliy XVIII skyriaus ,,Darbuotojy kaita, pavadavimas ir darby perdavimas*
nuostatomis.

_ IV SKYRIUS '
VIDAUS KONTROLE, RIZIKU VALDYMAS IR ATSAKOMYBE UZ PROCESUS

23. Centro vidaus kontrolé organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés
ir vidaus audito jstatymu, finansy ministro patvirtintu Vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame
juridiniame asmenyje tvarkos aprasu ir Centro vidaus kontrolés politikos aprasu.

24. Vidaus kontrolés tikslas — padéti uztikrinti Centro veiklos teisétuma, ekonomiskuma,
efektyvuma, rezultatyvumg ir skaidruma, turto apsauga, finansinés ir nefinansinés informacijos
patikimuma, asmens duomeny ir konfidencialios informacijos apsauga, riziky valdyma bei tinkama
paslaugy teikimo organizavima.

25. Vidaus kontrole Centre sudaro kontrolés aplinka, rizikos vertinimas, kontrolés veikla,
informavimas ir komunikacija bei stebésena.

26. Kiekvienas darbuotojas pagal savo funkcijas dalyvauja vidaus kontroléje: laikosi pareigybés
aprasymo, teisés akty, vidaus tvarky, laiku vykdo pavedimus, teikia teisingg informacija, saugo turta
ir dokumentus, pranesa apie pastebétus pazeidimus, rizikas, klaidas ar neatitiktis.

27. Vadovaujantys darbuotojai Siy Taisykliy 18 punkte nustatytas funkcijas vykdo uztikrindami,
kad jy vadovaujamoje srityje biity laiku atnaujinami vidaus dokumentai ir uztikrinamas paslaugy
teikimo testinumas.

28. Pranesima gaves vadovas organizuoja jo perdavima pagal kompetencija. Aplinkybes vertina
ir sprendimg priima Centro direktorius. Asmens duomeny saugumo pazeidimy atvejais, taip pat
taikomas 68 punktas, smurto ir prickabiavimo atvejais — 63 ir 64 punktai.

V SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, PASIRASYMAS, REGISTRAVIMAS IR VALDYMAS

29. Centro dokumentai rengiami, registruojami, tvarkomi, jtraukiami j apskaita, saugomi ir
naikinami, vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis dokumento rengimo,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos ir dokumenty saugojimo taisyklémis.

30. Dokumento rengé¢jas atsako uz dokumento turinio, duomeny ir fakty tiksluma bei pateikima
derinti ir pasirasyti.

31. Centro direktorius pasiraso dokumentus, kuriuos pagal teisés aktus ar Centro kompetencijy
paskirstymg turi pasirasyti Centro vadovas.

32. Kiti darbuotojai dokumentus pasiraSo tik tada, kai teisés aktas, direktoriaus jsakymas,
igaliojimas ar kitas rasytinis pavedimas suteikia jiems tokig teise.

33. Skyriy vedéjai pasiraso tik tuos dokumentus, kuriuos jiems pavesta pasiraSyti pagal 33
punkta.

34. Gauti dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje (DVS). Darbuotojas, gaves
dokumentg ne per DVS, perduoda ji komunikacijos specialistui uzregistruoti.

35. Darbo metu darbuotojas reguliariai tikrina jam priskirta elektroninj pastg ir DVS paskyra
pagal darbo pobiud;j ir Centro nustatyta komunikacijos tvarka. Nebuvimo darbe metu darbuotojas
nelaikomas atsakingu uz pranesimy, su kuriais objektyviai negal¢jo susipazinti, vykdyma. Atostogy,
laikinojo nedarbingumo ar kito teisé¢to nebuvimo darbe metu darbuotojas neprivalo tikrinti darbo
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praneSimy. GriZes | darba jis su gautais praneSimais susipazjsta pirmaja savo darbo diena, jeigu
pavedimo terminas pasibaiges ar nepakankamas, nauja terming suderina su pavedima davusiu
asmeniu.

36. DVS priemonémis pateiktas dokumentas ar uzduotis laikomi darbuotojui pateiktais, kai
darbuotojui suteikta prieiga. Darbuotojas privalo tikrinti DVS pagal nustatytag darbo organizavimo
tvarka. Faktinis supaZindinimas fiksuojamas DVS. Si nuostata netaikoma darbuotojo atostogy,
laikinojo nedarbingumo ar kito teiséto nebuvimo darbe laikotarpiu; grjzus | darba taikomas 36
punktas.

37. Darbuotojui draudziama perduoti savo DVS, elektroninio pasto, informaciniy sistemy ar kity
paskyry prisijungimo duomenis kitiems asmenims. Prisijungimo duomenys saugomi kaip
konfidenciali informacija.

38. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami pagal Centro dokumenty valdymo tvarkos
reikalavimus. Uz kopijos, nuoraso ar iSraso atitiktj originalui atsako tvirtinantis darbuotojas.

VI SKYRIUS
PAVEDIMAI, UZDUOCIU VYKDYMAS IR ATSISKAITYMAS

39. Pavedimai ir uzduotys darbuotojams teikiami direktoriaus jsakymu, rezoliucija, DVS
uzduotimi, elektroniniu laisku, pasitarimo protokolu arba tiesioginio vadovo rasytiniu ar zodiniu
nurodymu, jeigu tai atitinka darbuotojo darbo funkcijas, kompetencijg ir teisés aktus.

40. Pavedime nurodomas pagrindinis vykdytojas (P), kuris atsakingas uz pavedimo
igyvendinimg, uzduoties jvykdymo terminas, uzduoties jvykdymo ir atsiskaitymo forma, pavedime
gali biiti nurodomi ir kiti uzduoties vykdytojai. Kai pavedime nurodyti keli vykdytojai, taciau
pagrindinis vykdytojas (P) nepaskirtas, uz pavedimo jvykdymg atsakingas pirmasis pavedime
nurodytas darbuotojas.

41. Pavedime nustatomas konkretus jvykdymo terminas. Jeigu terminas nenurodytas, pavedima
daves asmuo ir darbuotojas, atsizvelgdami | uzduoties pobiidj, suderina pagrjsta jvykdymo terming.
Teisés aktuose nustatyti terminai taikomi tiesiogiai.

42. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasCiy negali jvykdyti pavedimo nustatytu terminu, jis
nedelsdamas, bet ne véliau kaip iki termino pabaigos, informuoja pavedima davusj asmenj ir, kai
reikia, tiesiogin] vadova, nurodo priezastis bei siiilo naujg terming. Nauja terming nustato arba
patvirtina pavedima daves asmuo.

43. Jeigu darbuotojas mano, kad pavedimas nepriklauso jo darbo funkcijoms ar kompetencijai,
yra galimai neteisétas arba gali sukelti interesy konflikta, jis nedelsdamas apie tai informuoja
pavedimg davusj asmenj ir tiesioginj vadova, nurodydamas konkreCias priezastis. PraneSimas
pateikiamas rastu.

44. Pavedimas laikomas jvykdytu, kai i§ esmés atlikti visi pavedime nurodyti veiksmai,
pateiktas rezultatas, atsakyta j klausimus ir dokumentai jkelti ar uzregistruoti nustatyta tvarka.

45. Laiku nejvykdes pavedimo darbuotojas, pavedimg davusio asmens praSymu, pateikia
paaiskinimg. Atsakomybé uz pavedimo nevykdymg ar termino praleidimg taikoma jvertinus
darbuotojo kalte, pavedimo aiskuma, terming, objektyvias aplinkybes ir kitas reikSmingas aplinkybes.
Taikomos $iy Taisykliy XIX skyriaus ,,Darbo pareigy pazeidimai, atsakomybé ir nuSalinimas‘
nuostatos.
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) VII SKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, KONKURSAIL TEISETO DARBO SU VAIKAIS
KODO TIKRINIMAS IR ADAPTACIJA

46. Darbuotojai priimami ] darbg ir atleidziami i$ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjima
reglamentuojanciais teisés aktais, Socialiniy paslaugy jstatymu, kitais darbo santykius
reglamentuojanciais teisés aktais, Centro vidaus dokumentais ir pareigybés apraSyme nustatytais
reikalavimais.

47. Konkursai j pareigas, kurioms eiti pagal teisés aktus privaloma organizuoti konkursa,
organizuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir Centro konkursy pareigoms, jtrauktoms j konkursiniy pareigy sarasa,
organizavimo tvarkos aprasu.

48. Darbuotojy atranka ir priémimas ] darbg vykdomi laikantis lygiy galimybiy,
nediskriminavimo, skaidrumo, objektyvumo ir proporcingumo principy, uztikrinant konfidencialuma
ir asmens duomeny apsaugg.

49. Darbuotojas, pradédamas dirbti, privalo pateikti teisingg informacijg ir tikrus dokumentus.
Paaiskéjus, kad pateikti duomenys yra neteisingi ar dokumentai suklastoti, teisés akty nustatyta tvarka
sprendziama dél tolesniy darbo santykiy, darbuotojo atsakomybeés ir kity teisiniy pasekmiy.

50. Prie§ sudarant darbo sutartj, priilmamas j darbg asmuo privalo pateikti dokumentus,
patvirtinancius jo iSsilavinima, kvalifikacija, profesing patirtj, nepriekaistinga reputacija, teis¢ dirbti
su vaikais ir tinkamuma dirbti pagal sveikatos bukle, taip pat kitus pareigybei biitinus dokumentus,
jeigu jy reikalaujama pagal teisés aktus ar pareigybés pobiid;.

51. Asmeny, kuriy darbas, praktika, savanorysté, stazuoté, paslaugy teikimas ar kita veikla
Centre susijusi su tiesioginiais ir reguliariais kontaktais su vaikais, teiséto darbo su vaikais kodas
tikrinamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu,
Informatikos ir rySiy departamento patvirtinta teiséto darbo su vaikais kodo i§davimo ir naudojimo
tvarka bei Teiséto darbo su vaikais kodo tikrinimo tvarkos aprasas.

52. Priimamas j darbg darbuotojas prie§ pradédamas dirbti pasiraSytinai supazindinamas su
darbo sutartimi, praneSimu apie darbo salygas, pareigybés apraSymu, Siomis Taisyklémis ir visais
kitais jo darbui taikomais Centro vidaus dokumentais, jskaitant dokumentus, reglamentuojancius
darbuotojy saugg ir sveikatg, prieSgaisring sauga, asmens duomeny apsauga, konfidencialumg bei
informaciniy ir ry$iy technologijy naudojimg. Darbuotojas pasiraso darbo sutartj, o susipazinimg su
kiekvienu kitu dokumentu patvirtina parasu.

53. Naujo darbuotojo adaptacija organizuojama vadovaujantis KaiSiadoriy socialiniy paslaugy
centro darbuotojy adaptacijos tvarkos aprasu. Tiesioginis vadovas ir paskirtas mentorius ar kitas
atsakingas darbuotojas, jeigu toks skiriamas, padeda naujam darbuotojui susipazinti su jo darbo
funkcijomis, Centro vidaus procesais, paslaugy teikimo ypatumais ir darbo aplinka. Mentorius ar kitas
uz adaptacijg atsakingas darbuotojas skiriamas Centro darbuotojy adaptacijos tvarkos aprase nustatyta
tvarka.

54. Atleidziamas darbuotojas personalo specialistui papildomai pateikia uzpildyta atsiskaitymo
lapg (Taisykliy 3 priedas). Darbuotojas, perkeliamas j kitas pareigas arba laikinai nedirbsiantis, Centro
direktoriaus jsakymu, perduoda nebaigtus darbus, dokumentus, bylas, materialines vertybes, darbo
priemones, raktus, prieigas ir kitg su jo darbo funkcijomis susijusig informacijg paskirtam darbuotojui.
Perdavimas jforminamas perdavimo—priémimo aktu.
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VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

55. Darbuotojai turi teisg:

55.1. gauti darbo sutartyje, darbo apmokéjimo sistemoje ir teisés aktuose nustatyta darbo
uzmokestj ir kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas;

55.2. dirbti saugiomis ir sveikatai nekenksmingomis salygomis, gauti darbui reikalingas
priemones, informacijg ir instruktazus, o darbuotojams su negalia — turéti pagal individualius
poreikius pritaikyta darbo aplinka ir darbo priemones teisés akty nustatyta tvarka;

55.3. naudotis kasmetinémis, tikslinémis, pailgintomis, papildomomis, mokymosi ir kitomis
teisés aktuose nustatytomis atostogomis;

55.4. tobulinti profesing kompetencija, dalyvauti mokymuose, supervizijose, atestacijoje ar
kituose profesinio augimo procesuose, kuriuos reglamentuoja Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro
profesinés kompetencijos tobulinimo tvarkos aprasas;

55.5. kreiptis | tiesioginj vadova, Centro direktoriy, darbuotojy atstovus, darbo gincy komisija
ar kitas kompetentingas institucijas dél savo teisiy ir teiséty interesy gynimo;

55.6. teikti pasitlymus dél darbo organizavimo, paslaugy kokybeés, vidaus komunikacijos,
darbuotojy saugos ir kity Centro veiklos tobulinimo klausimuy;

55.7. naudotis papildomomis garantijomis, taikomomis darbuotojams, auginantiems vaikus,

v —

kai tokias garantijas nustato teisés aktai;

55.8. buti apsaugotas nuo diskriminacijos, smurto, priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo,
mobingo, persekiojimo dél praneSimo pateikimo ar kitokio neteiséto poveikio;

55.9. tapti profesinés sgjungos nariu, dalyvauti darbuotojy atstovavimo veikloje ir naudotis
kolektyvinése sutartyse numatytomis garantijomis, jeigu jos taikomos darbuotojui;

55.10. gauti psichologing pagalbg ar kitg pagalba, kai tokia pagalba organizuojama Centre arba
yra numatyta kitose Centro vidaus tvarkose.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU PAREIGOS

56. Darbuotojai privalo:

56.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Centro nuostaty, Siy Taisykliy, pareigybés
aprasymo, darbo sutarties, vidaus teisés akty ir teiséty darbdavio nurodymuy;

56.2. darbo laikg skirti darbo funkcijoms atlikti, pavestas uzduotis vykdyti laiku, kokybiskai ir
atsakingai;

56.3. mandagiai, pagarbiai, dalykiskai ir empatiSkai bendrauti su paslaugy gavéjais, jy
artimaisiais, kolegomis, institucijomis ir kitais asmenimis;

56.4. saugoti paslaugy gavéjy, darbuotojy ir kity asmeny teises, garbe, oruma, privatuma,
asmens duomenis ir konfidencialig informacija;

56.5. laikytis Centro Darbuotojy etikos kodekso, savo elgesiu saugoti Centro reputacija, laikytis
profesinés etikos, sgziningumo, nesaliSkumo ir pagarbos Zzmogaus orumui principy;

56.6. neatidéliojant informuoti tiesioginj vadova apie aplinkybes, dél kuriy gali sutrikti paslaugy
teikimas, dokumenty tvarkymas, vidaus kontrolé, darbuotojy sauga, duomeny apsauga ar kiti svarbiis
procesai;

56.7. nedelsiant pranesti apie neatvykima j darba, vélavima, liga, nelaiminga atsitikima,
incidenta, konflikting situacija, paslaugy gavéjo saugumui ar darbuotojo saugai reikSmingas
aplinkybes; apie neatvykimg ar vélavimg tiesioginiam vadovui pranesti iki darbo pradzios, o kai dél
objektyviy priezas€iy tai nejmanoma — i§ karto atsiradus galimybei, nurodant numatoma neatvykimo
ar vélavimo trukme, jeigu ji zinoma, ir informuojant apie jos pasikeitima;
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56.8. racionaliai ir taupiai naudoti Centro turta, léSas, transporta, rySio priemones, elektros
energija, kanceliarines ir kitas darbo priemones;

56.9. naudoti Centro informacines sistemas, el. pasta, DVS, telefonus, kompiuterius, vaizdo
registratorius, transportg ir kitas priemones tik teisétais su darbo funkcijomis susijusiais tikslais.

56.10. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos, civilinés saugos
ir kity saugos reikalavimy;

56.11. nustatytais terminais pasitikrinti sveikata, dalyvauti privalomuose mokymuose,
instruktazuose ir kompetencijos tobulinimo veiklose, kai tai privaloma pagal teisés aktus ar pareigybés
pobidj;

56.12. vengti interesy konflikto, o jam kilus ar galint kilti, nedelsiant informuoti tiesioginj
vadovg ir nusiSalinti teisés akty nustatyta tvarka;

56.13. nepriimti ir neteikti dovany, paslaugy, privilegijy ar kitokio atlygio uz veiksmus,
susijusius su darbo funkcijomis;

X SKYRIUS
BENDRIEJI DARBUOTOJU ELGESIO DARBO VIETOJE REIKALAVIMAI

57. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg. Darbo aplinkoje turi buti palaikoma
dalykiska, pagarbi, saugi ir bendradarbiavimu grindZiama atmosfera.

58. Bendraudami su paslaugy gavéjais, jy artimaisiais, darbuotojais, institucijomis ir visuomene,
darbuotojai privalo kalbéti pagarbiai, vengti Zeminanciy, diskriminuojanciy, grasinanciy,
necenziiriniy, agresyviy ar asmens oruma pazeidzian¢iy Zodziy ir veiksmy.

59. Darbuotojy apranga ir iSvaizda turi biiti Svari, tvarkinga ir atitikti atliekamy funkcijy pobudj,
darbo saugos reikalavimus bei Centro reprezentavimo situacijag. Darbuotojai, tiesiogiai
neatstovaujantys Centrui ir neaptarnaujantys interesanty, gali dévéti laisvesnio stiliaus apranga, jeigu
tai netrukdo darbo funkcijoms ir nepazeidzia darbo saugos ar profesinio jvaizdzio. Taip pat laikomasi

KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbuotojy etikos kodekso reikalavimy.

60. Centre draudziama diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, smurtas,
psichologinis smurtas, mobingas, persekiojimas, ker$tas uz praneSima, Zeminimas, Smeiztas, patycios,
grasinimai, nepagarbus ar neetiskas elgesys, kaip apibrézia Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro
smurto ir priekabiavimo prevencijos politika.

61. Lygiy galimybiy principai taikomi priimant j darba, nustatant darbo salygas, darbo
uzmokestj, skatinimg, mokymosi galimybes, vertinima, paauksStinima, atleidimg ir kitus darbo
santykiy klausimus. Sprendimai priimami pagal objektyvius kriterijus, susijusius su darbuotojo
kvalifikacija, kompetencija, funkcijomis, atsakomybe, veiklos rezultatais ir teisés aktais.

62. Smurto ir priekabiavimo prevencija, pranesimy teikimas, nagrinéjimas, konfidencialumas,
komisijy sudarymas ir apsaugos priemonés nustatomos Centro smurto ir priekabiavimo prevencijos
politikoje bei kituose susijusiuose dokumentuose.

63. Darbuotojas, patyrgs ar pastebéjes galimg diskriminacija, smurta, priekabiavimg ar kita
neetiSkag elges], apie tai pranesa Siy Taisykliy 28 punkte ir KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro
smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos nustatyta tvarka. Darbuotojas taip pat turi teise kreiptis
pagalbos | darbuotojy atstova ar kompetentingg institucija.

64. Konfliktai pirmiausia sprendziami konstruktyviu dialogu, dalyvaujant tiesioginiam vadovui,
jeigu tai tinkama pagal situacija. Jeigu konfliktas susijes su galimu smurtu, priekabiavimu,
diskriminacija ar kitu pazeidimu, taikomos specialiosios pranesimy nagrinéjimo procediiros.
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XI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA, KONFIDENCIALUMAS, INFORMACINES
TECHNOLOGIJOS IR VAIZDO DUOMENYS

65. Darbuotojai privalo tvarkyti asmens duomenis tik teisétais, aiSkiais ir apibréztais tikslais,
tik tiek, kiek bitina jy darbo funkcijoms atlikti, ir tik Centro suteikty jgaliojimy ribose.

66. Asmens duomeny tvarkymo tikslai, duomeny subjekty teisés, duomeny naudotojy pareigos,
prieigos suteikimo ir panaikinimo tvarka, techninés ir organizacinés saugumo priemonés nustatomos
Centro asmens duomeny tvarkymo taisyklése ir kituose duomeny apsaugos dokumentuose.

67. Pastebejes ar jtargs asmens duomeny saugumo pazeidima, darbuotojas privalo nedelsdamas
informuoti tiesioginj vadova, kuris informacija perduoda uz duomeny apsauga atsakingam
darbuotojui. Informacija gaves tiesioginis vadovas nedelsdamas ja perduoda Centro direktoriui, kuris
organizuoja pazeidimo vertinimg ir dokumentavima, jtraukdamas atsakinga uz duomeny apsauga
darbuotoja.

68. Darbuotojas privalo saugoti konfidencialig informacijg tiek darbo santykiy metu, tiek jiems
pasibaigus, jeigu teisés aktai, darbo sutartis ar konfidencialumo pasizadéjimas nenustato kitaip.

69. Konfidenciali informacija gali biiti naudojama tik darbo funkcijoms atlikti. Ji negali biiti
perduodama, kopijuojama, fotografuojama, skelbiama, siunciama ar kitaip atskleidziama tretiesiems
asmenims be teiséto pagrindo ir jgaliojimo.

70. Darbuotojams draudziama asmeninése socialiniy tinkly paskyrose skelbti nevieSa
informacija apie paslaugy gavéjus, jy artimuosius, Centro darbuotojus ir darbo vietas, vieSinti Centro
nevieSus dokumentus, vaizdo steb¢jimo jrasus ar kitg nevie$a su Centro veikla susijusig informacija,
i8skyrus atvejus, kai ja skelbti leidZziama pagal Centro komunikacijos, vieSinimo ir asmens duomeny
apsaugos reikalavimus.

71. Centro informacinés ir komunikacinés technologijos, elektroninis pastas, DVS,
kompiuteriai, telefonai, spausdintuvai, interneto rySys, programiné jranga ir kitos priemoneés
naudojamos vadovaujantis Informaciniy technologijy naudojimo ir darbuotojy stebésenos tvarka.

72. Darbuotojams draudziama diegti neleisting programing jranga, jungti nepatikrintas
laikmenas, atidarinéti jtartinas nuorodas, naudoti bendras paskyras ar atlikti kitus veiksmus, galinCius
kelti grésme informaciniy sistemy saugumui. Pastebéjes galimg incidentg darbuotojas nedelsdamas
informuoja tiesioginj vadova. Prisijungimo duomeny apsaugai taikomas $iy Taisykliy 38 punktas.

73. Vaizdo ir garso duomenys Centre tvarkomi tik nustatytais tikslais ir tik tiek, kiek bitina
Siems tikslams pasiekti, vadovaujantis Centro vaizdo duomeny tvarkymo taisyklémis, tarnybiniy
vaizdo registratoriy naudojimo ir vaizdo bei garso duomeny tvarkymo taisyklémis bei asmens
duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais.

74. Prieiga prie vaizdo, garso ir kity stebésenos duomeny suteikiama tik jgaliotiems
darbuotojams. Sie duomenys perzitrimi, kopijuojami, perduodami ir saugomi tik esant teisétam
pagrindui. Visi Sie veiksmai dokumentuojami nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS, DARBO LAIKO APSKAITA IR NUOTOLINIS DARBAS
75. Darbo ir poilsio laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo

kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais, Centre taikomomis
kolektyvinémis sutartimis, darbo sutartimis ir Siomis Taisyklémis.
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76. Darbuotojai privalo laikytis jiems nustatyto darbo laiko rezimo, patvirtinty darbo grafiky ir
kity darbo laiko organizavimo reikalavimy.

77. Darbuotojams, dirbantiems pagal jprasta penkiy darbo dieny savaités grafika, nustatomas
darbo laikas pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.00 iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 iki 15.45
val. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo 12.00 iki 12.45 val. Ji nejskaitoma j darbo laikg. Svenciy
dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus darbuotojus, kuriems
taikoma sutrumpinta darbo laiko norma. Uz sutrumpintg valandg mokamas darbo sutartyje nustatytas
darbo uzmokestis. Jeigu dél darbo organizavimo ypatumy ar nepertraukiamos Centro veiklos darbo
dienos sutrumpinti néra galimybés, §ig valandg dirbtas darbas jforminamas ir apmokamas kaip
virSvalandinis darbas teisés akty nustatyta tvarka.

78. Darbuotojy, kuriems taikomas kitoks nei $iy Taisykliy 78 punkte nustatytas darbo laikas,
darbo dienos pradzia ir pabaiga, pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas, darbo laiko trukmé ir kiti darbo
laiko organizavimo ypatumai nustatomi Centro direktoriaus jsakymais, darbo sutartimis ir darbo
grafikais. Darbuotojai, kuriems taikoma sumin¢ darbo laiko apskaita, dirba pagal patvirtintus darbo
grafikus.

79. Darbo grafikai sudaromi laikantis teisés aktuose nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

80. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarkoma vadovaujantis Centro darbo laiko apskaitos
ziniara$¢io pildymo tvarkos aprasu.

81. Darbuotojas, negalintis laiku atvykti | darba, privalo nedelsdamas informuoti tiesioginj
vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastj. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezasciy
negali informuoti pats, tai gali padaryti kitas asmuo.

82. Susirges darbuotojas apie nedarbingumg privalo informuoti tiesioginj vadova ta pacia
dieng, kai tik turi galimybe tai padaryti. Tiesioginis vadovas ar personalo specialistas pagal
kompetencija informuoja kitus atsakingus darbuotojus.

83. Darbuotojas, darbo metu i§vykdamas i§ darbo vietos darbo tikslais, privalo informuoti
tiesioginj vadova apie iSvykimo tiksla, vieta ir numatoma trukme. ISvykti ne darbo tikslais darbo metu
galima tik gavus tiesioginio vadovo sutikima.

84. Darbuotojy, dirban¢iy kompiuteriu, darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos higienos
norma HN 32:2004 ..Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai®, numatant
pertraukas arba veiklos keitimg, kad biity sumazintas darbo prie vaizduoklio krivis. Pertraukos
iskaitomos j darbo laika.

85. Nuotolinis darbas Centre organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Centro nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

86. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo laikytis Siy Taisykliy ir Centro nuotolinio
darbo tvarkos apraso reikalavimy.

XIIT SKYRIUS
ATOSTOGOS, PAPILDOMAS POILSIO LAIKAS IR KITI NEATVYKIMAI
87. Kasmetinés, pailgintos, papildomos, tikslinés, mokymosi, nemokamos ir kitos atostogos
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty, kolektyviniy sutarciy ir Centro
vidaus dokumenty nustatyta tvarka.
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88. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas taip, kad bty uZtikrintas darbuotojy poilsis,
sklandus Centro ir skyriy darbas, paslaugy teikimo t¢stinumas, pavaduojanciy darbuotojy paskyrimas
ir teisés akty reikalavimai. Grafikg pagal tiesioginiy vadovy suderintus darbuotojy pageidavimus
rengia Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas iki direktoriaus nustatyto termino. Kai keli
darbuotojai pageidauja atostogauti tuo paciu metu ir dél to nebiity uztikrintas paslaugy teikimas,
tiesioginis vadovas derina alternatyvias datas, atsizvelgdamas ] teisés aktuose ir taikomoje
kolektyvinéje sutartyje nustatytas pirmenybés teises. Nesusitarus, grafika tvirtinantis Centro
direktorius priima motyvuotg sprendima, laikydamasis iy reikalavimy.

89. Kasmetiniy atostogy suteikimo darbuotojams eilé sudaroma, atsizvelgiant | pateiktus
darbuotojy prasymus, suderintus su tiesioginiu vadovu. Direktorius tvirtina kasmetinj atostogy
grafika, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 126 str., 127 str. ir 128 str. Darbuotojui
pateikus su tiesioginiu vadovu suderintg prasyma, ne veliau kaip pries 10 darbo dieny, suteikiamos
kasmetinés atostogos, ir kitu laikotarpiu nei numatyta direktoriaus patvirtintame kasmetiniy atostogy
grafike.

90. Atostogy laikas kei¢iamas teisés akty nustatyta tvarka, suderinus su tiesioginiu vadovu, kuris
jvertina darbo organizavimo bei paslaugy testinumo poreikius.

91. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vaikus ar turintiems kitas teisés
aktuose nustatytas garantijas, suteikiamas darbuotojo praSymu, pateikus teis¢ pagrindziancius
dokumentus, kai tokie dokumentai butini.

92. Darbuotojo neatvykimas j darba be svarbios priezasties ir be tinkamo informavimo gali biiti
laikomas darbo pareigy pazeidimu. Kiekviena situacija vertinama individualiai, atsizvelgiant |
faktines aplinkybes ir teisés aktus.

93. Tiesioginis vadovas, esant svarbioms priezastims ir nepazeidziant teisés akty, gali leisti
darbuotojui trumpam neatvykti j darba ar iSvykti i§ darbo vietos, uztikrindamas, kad bty tinkamai
pazymétas darbo laikas ir nesutrikty funkcijy vykdymas.

XIV SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS, VEIKLOS VERTINIMAS, SKATINIMAS IR PROFESINES
KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS

95. Darbo apmoke¢jimo salygos, pareigybiy pakopos, pareiginés algos koeficienty intervalai,
pareiginés algos nustatymo ir keitimo pagrindai, priemoky, skatinimo, materialiniy pasalpy ir kity
iSmoky mokéjimo tvarka nustatoma KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbo apmokéjimo
sistemoje.

96. Darbo uzmokestis mokamas darbo sutartyje, Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro darbo
apmokeéjimo sistemoje nustatytais terminais. Pasikeitus darbo uzmokes¢io mokéjimo terminams,
darbuotojai informuojami DVS, elektroniniu pastu.

97. Darbo uzmokestis uz tokj patj ar lygiavertj darba nustatomas laikantis vienodo atlygio,
objektyvumo, skaidrumo, nediskriminavimo ir teiséty likesciy principy.

98. Darbuotojy veiklos vertinimas atlickamas LR socialinés apsaugos ir darbo ministro
nustatyta Socialiniy paslaugy srities darbuotojy veiklos vertinimo tvarka ir KaiSiadoriy socialiniy
paslaugy centro darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka. Ne socialinés srities darbuotojai
vertinami ir lukesciai dél kity mety veiklos nustatomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2024 m. sausio 3 d. nutarimu Nr. 6 patvirtinto Valstybés tarnautoju tarnybinés veiklos ir biudzetiniy
istaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso nustatyta tvarka ir pridedami atskiru dokumentu
prie Sios Veiklos vertinimo iSvados. Vertinimo kriterijai turi biiti susij¢ su darbuotojo funkcijomis,
kompetencija, darbo rezultatais, atsakomybe ir Centro veiklos tikslais.
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99. Darbuotojai gali biiti skatinami, vadovaujantis KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbo
apmokeéjimo sistemos VIII skyriaus ,.Priemoky, iSmoky skyrimas ir skatinimas uz labai gerus darbo
rezultatus® nuostatomis.

100. Socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimas
organizuojamas vadovaujantis Socialiniy paslaugy jstatymu ir KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro
darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo tvarkos aprasu.

. XV SKYRIUS
SOCIALINE PARTNERYSTE IR DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS

101. Socialiné partnerysté Centre jgyvendinama Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
kolektyviniy sutarciy, jeigu jos taikomos, ir Centro vidaus dokumenty nustatyta tvarka.

102. Darbuotojy atstovavima darbdavio lygmeniu jgyvendina profesiné sajunga, darbo taryba
ar kitas teisés akty nustatytas darbuotojy atstovavimo subjektas, priklausomai nuo faktinés ir teisinés
situacijos Centre.

103. Darbdavys informavimo ir konsultavimo procediiras vykdo Darbo kodekso nustatytais
atvejais, terminais ir apimtimi, ypac kai sprendimai gali turéti reikSminga poveikj darbuotojy darbo
salygoms, darbo apmokéjimui, darbo organizavimui ar darbuotojy skaiciui.

104. Darbuotojy atstovams sudaromos salygos atlikti atstovavimo funkcijas, dalyvauti
mokymuose ir naudotis teisés aktuose bei kolektyvinése sutartyse numatytomis garantijomis.

105. Centre veikia Dvisalé taryba, kuri veikia pagal Centro direktoriaus patvirtintus Kai$iadoriy
socialiniy paslaugy centro dviSalés tarybos nuostatus. Taryba sudaro dvi Salys: Centro direktoriaus
igalioti asmenys ir Profesinés sajungos kolegialaus organo paskirti atstovai.

XVI SKYRIUS
NAUDOJIMASIS PATALPOMIS, TURTU, INVENTORIUMI, TRANSPORTU IR DARBO
PRIEMONEMIS

106. Centro patalpomis, transportu, inventoriumi, rySio priemonémis, dokumentais,
informacinémis sistemomis, darbo priemonémis ir kitu turtu darbuotojai naudojasi tik darbo
funkcijoms atlikti ir Centro veiklai vykdyti.

107. Darbuotojai privalo saugoti jiems patikéta turta, naudoti ji pagal paskirtj, racionaliai ir
taupiai. Apie turto gedimus, sugadinima, praradima, avarijas ar kitas aplinkybes, galin€ias padaryti
zalos Centrui ar asmenims, darbuotojai privalo nedelsdami pranesti tiesioginiam vadovui.

108. Centro patalpose ir darbo vietose turi biiti palaikoma Svara, tvarka, saugi darbo aplinka.
Baiges darba darbuotojas privalo palikti darbo vieta tvarkinga, saugiai padéti dokumentus ir
laikmenas, iSjungti jrangg, uzdaryti langus, uzrakinti patalpas.

109. Pasaliniai asmenys Centro darbo patalpose gali biiti tik darbuotojui esant. Darbuotojas
privalo uztikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su asmens duomenimis, konfidencialia
informacija, dokumentais ar informacinémis sistemomis.

110. Rikyti Centro patalpose, tarnybinése transporto priemonése ir kitose draudziamose vietose
neleidziama. Alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika veikianc¢iy medziagy vartojimas
darbo metu ar buvimas apsvaigus darbo vietoje draudziamas.

111. Centro transportas naudojamas tarnybinéms uzduotims vykdyti vadovaujantis tarnybiniy
automobiliy naudojimo taisyklémis, kelionés lapy pildymo, kuro apskaitos, saugaus vairavimo ir kitais
nustatytais reikalavimais.

112. Tarnybiniai mobilieji telefonai, kompiuteriai, plansetés, vaizdo registratoriai, raktai,
antspaudai, spaudai, darbuotojy paZyméjimai ir kitos priemonés darbuotojams iSduodami ir graZinami
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iforminant darby, dokumenty, byly ir materialiniy vertybiy perdavimo—priémimo akta pagal Siy
Taisykliy 1 priede pateikta forma. Darbuotojai Sias priemones naudoja pagal paskirtj, laikydamiesi
Centro vidaus tvarky reikalavimy.

113. Darbuotojui draudZiama be leidimo perduoti jam patikétas darbo priemones ar kita Centro
turtg kitiems asmenims, i$nesti i§ Centro patalpy dokumentus ar materialines vertybes, taip pat naudoti
Centro turtg asmeniniais tikslais.

XVII SKYRIUS
KOMANDIRUOTES, MOKYMAI IR ISVYKOS DARBO TIKSLAIS

114. Darbuotojy siuntimas j komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir uZsienio Salis jforminamas
Centro direktoriaus jsakymu. Centro darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimas
organizuojamas vadovaujantis KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbuotojy profesinés
kompetencijos tobulinimo aprasu.

115. Komandiruotés Lietuvos Respublikoje darbuotojams apmokamos Sios iSlaidos: darbo
uzmokestis, komandiruotés iSlaidy kompensacija, transporto iSlaidos, dienpinigiai. Kai darbuotojas
siun¢iamas ] komandiruote ne Lietuvos Respublikoje darbuotojams apmokamos $ios islaidos: darbo
uzmokestis, komandiruotés iSlaidy kompensacija, gyvenamojo ploto nuomos islaidos, transporto
iSlaidos, dienpinigiai, kelionés islaidos j uzsienio valstybe ir i$ jos dienomis, valiutos keitimo kredito
istaigoje iSlaidos.

116. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruoteés, privalo per 3 darbo dienas pateikti jstaigai ataskaitg
ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotéje patirtas iSlaidas. Jeigu dél darbuotojo laikino
nedarbingumo ar kity priezas¢iy praleidziamas nurodytas terminas, darbuotojas dokumentus pateikia
per 5 darbo dienas nuo $iy priezas¢iy iSnykimo dienos.

117. Dalyvavimas mokymuose, konferencijose, supervizijose, seminaruose ir Kkituose
kompetencijos tobulinimo renginiuose derinamas su tiesioginiu vadovu ir teikiamas Centro direktoriui
prasymas ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas. Jeigu uz kompetencijy tobulinimg ir (ar) su tuo susijusias
iSlaidas apmoka jstaiga ir profesinés kompetencijos tobulinimo renginys vyksta ne darbo dienomis,
savaitgaliais ar darbuotojui pagal darbo grafikg nustatytomis poilsio dienomis, dalyvavimas tokiuose
mokymuose privalo buti suderintas su darbdaviu.

118. Mokymuose dalyvave darbuotojai privalo pristatyti mokymy pazyméjimy kopijas
personalo specialistei (jeigu pazyméjimas iSduodamas). Pazyméjimai saugomi darbuotojy asmens
bylose. Taip pat griz¢s i§ mokymy kiekvienas darbuotojas privalo uzpildyti darbuotojy pasitenkinimo
mokymais vertinimo anketa (3 priedas) ir jg pateikti personalo specialistui.

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJU KAITA, PAVADAVIMAS IR DARBU PERDAVIMAS

119. Keiciantis darbuotojams, jy pareigoms, funkcijoms, pavaduojant darbuotoja ar darbuotojui
iSeinant 1§ darbo, turi buti uztikrintas darby, dokumenty, byly, informacijos, materialiniy vertybiy ir
paslaugy teikimo testinumas.

120. Atleidziamas darbuotojas papildomai pateikia personalo specialistui uzZpildyta
atsiskaitymo lapa (Taisykliy 3 priedas), o perkeliamas ] kitas pareigas ar laikinai nedirbsiantis
darbuotojas direktoriaus jsakymu perduoda nebaigtus darbus, dokumentus, bylas, materialines
vertybes, darbo priemones, raktus, prieigas ir kita su funkcijomis susijusig informacija pagal
perdavimo — priémimo aktg.

121. Darby, dokumenty, byly ir materialiniy vertybiy perdavimas jforminamas perdavimo
—priémimo aktu (Taisykliy 1 priedas) arba Centro direktoriaus jsakymu.
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122. Jeigu darbuotojas dél objektyviy priezas€iy negali pats perduoti darby ar dokumenty,
perdavimg organizuoja tiesioginis vadovas, dalyvaujant Centro direktoriaus paskirtiems
darbuotojams.

123. Tiesioginis vadovas atsako uz tinkama paslaugy testinumo uZztikrinima, darbuotojo turimos
informacijos, dokumenty ir kity darbui reikalingy duomeny perdavima, laikantis asmens duomeny
apsaugos reikalavimy.

XIX SKYRIUS )
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI, ATSAKOMYBE IR NUSALINIMAS

124. Darbo pareigy pazeidimy nustatymas, darbuotojo paaiskinimo gavimas, sprendimo
priémimas ir kitos procediiros atlickamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teises akty
nustatyta tvarka.

125. Darbo pareigy pazeidimu laikomas darbuotojo veikimas ar neveikimas, kuriuo
pazeidZiamos darbo pareigos, teisés aktai, darbo sutartis, pareigybés aprasymas ar Centro vidaus teisés
aktai, kai uz tokj pazeidima gali biiti taikoma teisés aktuose nustatyta atsakomybé.

126. Siurkstaus darbo pareigy paZzeidimo atvejai nustatomi ir vertinami pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa.

127. Prie§ priimant sprendima, darbuotojui suteikiama reali galimybé pateikti paaiSkinima per
nustatyta terming.

128. Kilus pagrjstam jtarimui, kad darbuotojas darbo metu yra neblaivus ar apsvaiges nuo
narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy, jo buklé nustatoma teisés akty nustatyta tvarka.
Nustacius, kad darbuotojas yra neblaivus ar apsvaiges, darbdavys nusalina jj nuo darbo ta dieng
(pamaing), neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas darbo uzmokescio, iSskyrus teisés aktuose
nustatytas i§imtis. Nusalinimas nuo darbo jforminamas teisés akty nustatyta tvarka.

129. Darbuotojas, padargs Centrui turting zala, privalo ja atlyginti Darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

130. Darbuotojas turi teis¢ skysti darbdavio sprendimus darbo gin¢y nagrinéjimo tvarka ir
naudotis kitomis teisés aktuose nustatytomis teisiy gynimo priemonémis.

XX SKYRIUS
VIDINE KOMUNIKACIJA IR DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

131. Centro vidiné komunikacija — keitimasis informacija Centro viduje, apimantis informacijos
perdavima, gavima, aptarimg, dokumentavima ir grjztamojo rysio teikimg Centro veiklos, darbuotojy
funkecijy, paslaugy teikimo ir darbo organizavimo klausimais.

132. Vidinés komunikacijos tikslas — wuztikrinti aiskia, savalaike, tikslig, atsakingg ir
darbuotojams prieinamg informacijos sklaida, kad buty uztikrintas veiklos testinumas, kokybiskas
socialiniy paslaugy teikimas, darbuotojy bendradarbiavimas, griZztamasis rySys ir pagarbi darbo
aplinka.

133. Vidin¢ komunikacija Centre grindziama informacijos teikimu laiku, jos aiSkumu, tikslumu
ir prieinamumu, atsakomybe, abipusiu bendravimu, konfidencialumu, tik bitinos informacijos
teikimu, pagarba ir veiklos testinumo uztikrinimu.

134. Oficiali Centro vidiné komunikacija vykdoma per dokumenty valdymo sistemg (DVS),
Centro elektroniniu pastu, direktoriaus jsakymais, pavedimais ir kitais vidaus administravimo
dokumentais, darbuotojy susirinkimuose ir pasitarimuose, jy protokolais ar veiksmy sarasais, taip pat
tiesioginiam vadovui perduodant darbuotojams informacija, susijusig su jy darbo funkcijy vykdymu.
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135. Kaip pagalbiniai komunikacijos kanalai gali biiti naudojami telefoniniai pokalbiai,
trumposios zinutés, informacinés lentos, naujienlaiskiai, zodiniai paaiSkinimai, vidinés atmintinés ir
kiti operatyvaus informavimo budai. Siais kanalais perduota informacija nepakeiéia privalomo
dokumenty, pavedimy, sprendimy ar darbuotojy supazindinimo jforminimo teisés aktuose ir Centro
vidaus dokumentuose nustatyta tvarka.

136. Jeigu ZodZiu, telefonu ar kitu pagalbiniu kanalu perduota informacija lemia sprendima,
pavedima, atsakomybe ar terming, pavedimag ar sprendimg priimantis asmuo pasirlipina, kad jis buty
uzfiksuotas DVS, elektroniniu pastu, protokolu. Darbuotojas gali paprasyti raStu patvirtinti pavedimo
turinj, terming ar atsiskaitymo forma.

137. Centro vidiné komunikacija organizuojama Centro direktoriaus jsakymu patvirtintu
KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro vidinés komunikacijos tvarkos aprasu.

138. Uz centro iSoring komunikacijg atsakingas direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

139. Personalo specialistas pagal kompetencija uztikrina, kad naujai priimami darbuotojai biity
supazindinti su visais jy darbui taikomais Centro vidaus dokumentais, informavimo kanalais ir darbo
organizavimo tvarka.

140. Komunikacijos specialistas pagal kompetencija koordinuoja vidinés komunikacijos
priemoniy naudojima, darbuotojams skirty informaciniy pranesimy ir naujienlaiSkio rengima bei
sklaidg, administruoja klausimy ir pasitilymy dézut¢ ir padeda aiSkiai bei nuosekliai pateikti
darbuotojams skirtg informacija.

141. Visi darbuotojai privalo reguliariai tikrinti informacijg jiems prieinamais Centro vidinés
komunikacijos kanalais, laiku su ja susipazinti, vykdyti pavedimus, teikti griztamajj rysj ir pagal savo
kompetencija perduoti informacijg kitiems darbuotojams. Jeigu darbo funkcijoms atlikti reikalinga
informacija nepateikta, neaiski ar neiSsami, darbuotojas privalo kreiptis | tiesioginj vadova ar kitg
atsakingg asmenj dél jos pateikimo, paaiskinimo ar papildymo.

142. Skubi informacija apie grésme¢ darbuotojy, paslaugy gavéjy ar kity asmeny saugumui,
Centro veiklos tgstinumo sutrikimus, informaciniy technologijy sistemy gedimus ar kitas nenumatytas
situacijas perduodama nedelsiant, naudojant tuo metu veikian¢ius komunikacijos kanalus, kuriais
informacijg galima perduoti grei¢iausiai.

143. Dokumenty valdymo sistema (DVS) yra pagrindiné Centro sistema, skirta oficialiems
dokumentams rengti, registruoti, derinti, pasirasyti ir saugoti, pavedimams vykdyti bei darbuotojams
supazindinti su dokumentais. Darbuotojai, kuriems pagal pareigas suteikta prieiga prie DVS, privalo
darbo metu reguliariai tikrinti jiems skirtus dokumentus ir pavedimus, laiku atlikti paskirtas uzduotis,
derinti dokumentus ir patvirtinti susipaZinima su jais.

144. Centro elektroninis pastas naudojamas darbui organizuoti, informacijai perduoti,
uzduotims koordinuoti, dokumentams derinti, darbuotojams informuoti ir kitiems su darbo
funkcijomis susijusiems klausimams spresti. Elektroninis pasStas nepakeicia DVS, kai pagal Centro
nustatyta tvarka dokumentas turi buti rengiamas, registruojamas, derinamas, pasirasomas,
perduodamas vykdyti ar pateikiamas darbuotojui susipazinti per DVS.

145. Siunciant elektroninius laiSkus parenkama aiski tema, nurodomas prasomas veiksmas,
terminas ir atsakingas asmuo, o gavejy ratas pasirenkamas tik toks, koks biitinas konkrec¢iam darbo
klausimui i$spresti. Asmens duomenys ir konfidenciali informacija elektroniniu pastu perduodami tik
tiek, kiek butina darbo funkcijoms atlikti.

146. Susirinkimo protokolas ar veiksmy sgrasas parengiamas per 5 darbo dienas nuo susirinkimo
dienos, o metinio darbuotojy susirinkimo protokolas — per 10 darbo dieny nuo susirinkimo dienos,
jeigu direktorius nenustato kito termino.
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147. Centre skatinama atvira, konstruktyvi ir sprendimais grista griztamojo rySio kultiira.
Darbuotojai turi teis¢ teikti pasitilymus dél darbo organizavimo, paslaugy kokybés, vidiniy procesy
tobulinimo, komunikacijos gerinimo ar kity su Centro veikla susijusiy klausimy.

148. Darbuotojai gali teikti klausimus ir pasiiilymus ZodZiu, elektroniniu pastu, per DVS,
susirinkimy metu, jmesdami juos j klausimy ir pasitlymy dézutg.

149. Kartg per metus arba pagal poreikj gali biiti atlickamos anoniminés darbuotojy apklausos,
siekiant jvertinti darbuotojy informuotuma, savijauta, pasitenkinimg darbu, vidinés komunikacijos
aiSkuma ir kitus aktualius klausimus. Apibendrinti apklausy rezultatai pagal poreikj pristatomi
darbuotojams darbuotojy susirinkime, naujienlaiskyje ar kitu darbuotojams prieinamu bidu.

150. Centro vidinéje komunikacijoje draudZiama platinti tarnybing, konfidencialig ar asmens
duomenis sudarancig informacija asmenims, kurie neturi teisés ar darbo funkcijomis pagrjsto poreikio
Sios informacijos gauti. VieSojoje erdvéje ar socialiniuose tinkluose darbuotojai negali formuoti
klaidinancio jspudzio, kad asmeniné nuomoné yra oficiali Centro pozicija.

151. Naujai priimti darbuotojai supazindinami su Centro struktiira, vidaus tvarkomis, vidine
komunikacija ir KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro darbuotojy adaptacijos tvarkos aprasu. Su
darbui taikomais dokumentais supazindinama S$iy Taisykliy 52 punkte nustatytu laiku, o
supazindinimas jforminamas 6 punkte nustatyta tvarka.

XXI SKYRIUS
PATALPU ATRAKINIMO IR UZRAKINIMO, APSAUGOS SIGNALIZACIJOS
JJUNGIMO IR ISJUNGIMO BEI ATSARGINIU RAKTU SAUGOJIMO TVARKA

152. Sis skyrius nustato Centro darbuotojy veiksmus pradéjus ir baigus darbo diena, atrakinant
ir uzrakinant Centro patalpas, taip pat jjungiant ir iSjungiant apsaugos signalizacija.

153. Sio skyriaus reikalavimy privalo laikytis jgalioti darbuotojai, kuriems teis¢ atlikti Siame
skyriuje nustatytus veiksmus suteikta Centro direktoriaus patvirtintas jsakymas_,.Dél KaiSiadoriy
socialiniy paslaugy centro darbuotojy atsakingy uz patalpy atrakinimg, uzrakinimg ir apsaugos
signalizacijos valdyma, atsakingy uz atsarginius raktus, tvirtinimo*.

154. Darbo dienos pabaigoje paskutinis i§ patalpy iSeinantis jgaliotas darbuotojas atsakingas
uz patalpy uzrakinimg (toliau — Atsakingas asmuo), pagal patvirtintg grafika, prie§ uzrakindamas
patalpas, privalo patikrinti, ar patalpose neliko asmeny, ar uZrakintos pagalbinés j¢jimo durys ir ar
uzdaryti visi langai.

155. Apsaugos signalizacija jjungiama naudojant Atsakingam asmeniui suteikta asmeninj koda,
elektroninj raktg arba kitg Centro naudojama identifikavimo priemong.

156. Jjunges apsaugos signalizacija, Atsakingas asmuo privalo jsitikinti, kad sistema sékmingai
jjungta, vadovaudamasis valdymo pulto pateikiamu patvirtinimo pranesimu ,,Regular Arming*,
programélés ,,Signalizacija jjungta®, ar kitos sistemos pateikiamu patvirtinimo praneSimu.

157. Nepavykus jjungti apsaugos signalizacijos arba pastebéjus jos gedima, Atsakingas asmuo
nedelsdamas informuoja Direktoriaus pavaduotojg tikio ir bendriesiems reikalams, o nepavykus su
juo susisiekti — tikved]. Tolimesnius veiksmus vykdo Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems
reikalams arba tkvedys.

158. Pagal patvirtintg grafika Atsakingas asmuo atrakina Centro patalpas ir iSjungia apsaugos
signalizacija naudodamasis jam suteiktu asmeniniu kodu, elektroniniu raktu arba kita Centro
naudojama identifikavimo priemone.

159. Pastebéjes isilauzimo, vagystés, turto sugadinimo ar kity galimos nusikalstamos veikos
pozymiy, Atsakingas asmuo ] patalpas neina ir nekeicia jvykio vietos. Apie pastebétus poZymius jis
nedelsdamas informuoja Direktoriaus pavaduotojg tikio ir bendriesiems reikalams, o nepavykus su
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juo susisiekti — tikvedj. Esant tiesioginiam pavojui Zmonéms, imamasi biitiny veiksmy jy saugumui
uztikrinti ir prireikus kvie¢iamos atitinkamos pagalbos tarnybos.

160. Atsakingi asmenys atsako uz jiems patikéty rakty, apsaugos signalizacijos kody,
elektroniniy rakty ir kity apsaugos priemoniy sauguma.

161. Atsakingiems asmenims draudZiama perduoti apsaugos signalizacijos kodus, elektroninius
raktus ar kitus prisijungimo duomenis tretiesiems asmenims.

162. Centro patalpy atsarginiai raktai saugomi patalpoje, kurioje jrengta kodiné spyna. Teisé
naudotis Sios patalpos kodu suteikiama tik Centro direktoriaus jsakymu jgaliotiems darbuotojams,
kuriems pagal Siame skyriuje nustatytas funkcijas biitina prieiga prie atsarginiy rakty saugojimo
vietos. Siy darbuotojy sarasas ir jiems suteiktos teisés turi biti perzitrimi periodiskai ir pasikeitus
darbuotojy funkcijoms ar jgaliojimams.

163. Uz atsarginiy rakty saugojimg atsako Centro tkvedys, o jam nesant — Direktoriaus
pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams.

164. Atsarginiai raktai naudojami tik iSimtiniais atvejais, kai dél objektyviy priezas¢iy negalima
patekti j patalpas naudojantis pagrindiniais raktais, taip pat avarijos, gedimo ar kitais neatidéliotinais
atvejais. Atsarginius raktus iSduoda Centro iikvedys, o jam nesant — Direktoriaus pavaduotojas tikio
ir bendriesiems reikalams. Kiekvienas atsarginiy rakty iSdavimas ir grazinimas registruojamas
atsarginiy rakty iSdavimo ir grazinimo registre, nurodant datg ir laika, raktus gavusj asmenj, iSdavimo
priezastj, raktus iSdavusj asmenj ir grazinimo fakta. Registras saugomas atsarginiy rakty iSdavimo
patalpoje.

165. Nesant Centro tkvedzio ir Direktoriaus pavaduotojo iikio ir bendriesiems reikalams,
atsarginius raktus gali iSduoti komunikacijos specialistas, jeigu jam tokia teisé suteikta Centro
direktoriaus jsakymu ir uZtikrinta teisé¢ patekti | atsarginiy rakty saugojimo patalpg. Komunikacijos
specialistas privalo laikytis 164 punkte nustatytos atsarginiy rakty iSdavimo ir grazinimo registravimo
tvarkos.

166. Panaudojus atsarginius raktus, jie nedelsiant grazinami j jy saugojimo vietg, o grazinimo
faktas pazymimas atsarginiy rakty iSdavimo ir grazinimo registre. Jeigu atsarginius raktus iSdave
komunikacijos specialistas, jis apie jy iSdavimg ir grgzinimg informuoja Centro tikvedj, o nepavykus
su juo susisiekti — Direktoriaus pavaduotojg tikio ir bendriesiems reikalams.

167. Pametes patalpy raktus ar elektroninj raktg arba jtares, kad jais galéjo pasinaudoti pasaliniai
asmenys, darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti Direktoriaus pavaduotojg tikio ir bendriesiems
reikalams, o nepavykus su juo susisiekti — Centro tikved].

168. Draudziama savavaliSkai gaminti patalpy rakty kopijas, perduoti raktus tretiesiems
asmenims arba palikti juos nesaugioje vietoje.

169. Gaves informacijg apie pamestus raktus ar elektroninj rakta arba galimg apsaugos
signalizacijos ar kodinés spynos kodo atskleidimg, Direktoriaus pavaduotojas iikio ir bendriesiems
reikalams, o jam nesant — Centro ikvedys nedelsiant informuoja Centro direktoriy ir organizuoja
butiny saugumo priemoniy jgyvendinimg: prireikus pakeicia spynas ar apsaugos signalizacijos koda,
uzblokuoja elektroninj rakta arba imasi kity priemoniy Centro turto ir patalpy saugumui uztikrinti.

170. Apsaugos signalizacijos ir kodinés spynos kodai yra konfidenciali informacija ir negali
buti laikomi viesai prieinamoje vietoje ar perduodami tretiesiems asmenims.

171. Pasibaigus darbo santykiams ar darbuotojo jgaliojimams, darbuotojas privalo nedelsdamas
grazinti jam patikétus raktus ir elektronines prieigos priemones, o jam suteikti apsaugos signalizacijos
ir kity prieigos sistemy kodai nedelsiant panaikinami.

172. Uz Siame skyriuje nustatyty prieigos teisiy suteikimo, keitimo ir panaikinimo organizavima
bei periodinés prieigos teisiy perziiiros organizavimg atsako Direktoriaus pavaduotojas tkio ir
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bendriesiems reikalams. Prieigos teisés perzilirimos ne reciau kaip karta per metus, taip pat pasikeitus
darbuotojo funkcijoms ar pasibaigus jo darbo santykiams arba jgaliojimams. Perzitiros rezultatai ir
nustatyti neatitikimai fiksuojami rastu.

XXII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

173. Taisyklés tvirtinamos, kei¢iamos, papildomos ar pripazjstamos netekusiomis galios
Centro direktoriaus jsakymu, laikantis teisés akty nustatyty informavimo, konsultavimo ir derinimo
reikalavimy.

174. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami §iy Taisykliy 6 punkte
nustatyta tvarka. Darbuotojy supaZindinimo faktas saugomas Centro dokumenty valdymo nustatyta
tvarka.

175. Taisyklés skelbiamos Centro interneto svetainéje.

176. Centro vidaus teisés aktai perzitirimi periodiskai ir prireikus atnaujinami, pasikeitus teisés
aktams, Centro struktiirai, darbo organizavimui, paslaugy teikimo procesams ar kitoms reikSmingoms
aplinkybéms.

177. Taisyklés jsigalioja nuo direktoriaus jsakyme nurodytos datos.
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Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro
vidaus tvarkos taisykliy
1 priedas

PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTO FORMA (DARBU, DOKUMENTU, BYLU IR
MATERIALINIU VERTYBIU)

20 m. d. Nr.
Kai$iadorys

Perduodantis darbuotojas:

Pareigos:

Priimantis darbuotojas / tiesioginis vadovas:

Pareigos:

Perdavimo pagrindas: atleidimas / perkélimas / pavadavimas / funkcijy pakeitimas / kita:

Eil. Nr. Perduodama Trumpas Terminai / Priémimo Zyma
sritis / objektas | apraSymas pastabos (parasas, data)

8

9

Papildomos pastabos:

Perdaveé: Priémé:

Suderino tiesioginis vadovas:

Suderino tkio dalies atsakingas asmuo:

(paraSas) (vardas, pavarde¢)
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Kai$iadoriy socialiniy paslaugy centro
vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

DARBUOTOJO SUSIPAZINIMO IR ISIPAREIGOJIMO LAIKYTIS VIDAUS TVARKOS
TAISYKLIU FORMA

AS, (vardas,

pavarde),

pareigos

b

patvirtinu, kad susipazinau su KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro vidaus tvarkos
taisyklémis ir man aktualiais Centro vidaus teisés aktais.

Isipareigoju laikytis Taisykliy, saugoti asmens duomenis ir konfidencialig informacija, laikytis
darbo etikos, darbuotojy saugos ir sveikatos, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo,

dokumenty valdymo ir kity man taikomy reikalavimy.

20 m. d.

(parasas) (vardas, pavardé)
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Kais$iadoriy socialiniy paslaugy centro
vidaus tvarkos taisykliy
3 priedas

DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

Darbuotojo vardas, pavardé:

Pareigos ir padalinys:

Paskutiné darbo diena jstaigoje:

Atsiskaitymo prieZastis:

Prasome darbuotojo pasiraSytinai atsiskaityti su Centro padaliniais ir atsakingais asmenimis
iki paskutinés darbo dienos pabaigos:

Padalinys / Atsakomybés Grazintinas turtas ir funkcijos Atsakingas Parasas,
sritis asmuo data
1. Tiesioginis vadovas * Socialiniy paslaugy gavéjy Vardas,
bylos ir asmens dokumentai pavarde:
* Einamyjy darby, plany, Data:

ataskaity perdavimas

» Konfidencialiy duomeny
saugumo uztikrinimas

*SPIS (Socialinés paramos
informacinés sistemos) prieigos
naikinimas

*Archyvavimui paruosty
dokumenty ir byly pridavimas
Kiti dokumenta (jrasyti)

2. Komunikacijos * Vidiniy programuy, el. pasto Vardas,
specialistas paskyry uzdarymas pavardé:
Data:
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Padalinys / Atsakomybés  GraZintinas turtas ir funkcijos Atsakingas Parasas,
sritis asmuo data
3. Direktoriaus pavaduotojas * Kabinety, jstaigos pastaty Vardas,
tkio ir bendriesiems raktai, el. kortelés pavardé:
reikalams/ tikvedys * Darbo drabuziai, asmeninés Data:

apsaugos priemonés

* [staigos automobilio raktai,
dokumentai, kuro kortelés

» Kompiuteris, telefonas ir
priedai

» Apsaugos signalizacijos ir kity
prieigos sistemy kody uzdarymas

Darbuotojo patvirtinimas:
Patvirtinu, kad visq man patikétq Centro turtq, dokumentacijq bei paslaugy gavéjy bylas
grqzinau / perdaviau atsakingiems asmenims.

(Darbuotojo vardas, pavardé) (Parasas) (Data)
Galutiné zyma (Pildo personalo specialistas):
Apéjimo lapas pilnai uzpildytas. Darbuotojas su jstaiga visiSkai atsiskaité.

Dokumentg priémé:

(Pareigos, vardas, pavard¢)  (ParaSas) (Data)
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