PATVIRTINTA
05 MIESTO 5 BiudZetinés jstaigos
N ~ils, Klaipédos miesto socialinés
paramos centro direktoriaus
2022 09 28 jsakymu Nr. V-948
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VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROJI DALIS

1. BiudZetiné jstaiga KLAIPEDOS MIESTO SOCIALINES PARAMOS CENTRAS (toliau —
Centras) yra biudZetiné jstaiga, kurios steigéjas yra Klaipédos miesto taryba (toliau — Steigéjas).
Centras yra juridinis asmuo, turintis buveing, saskaitas bankuose, spauda, nuostatus, logotipa.

2. Centro vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro vidaus
tvarka, apibrézia Centro administracijos (toliau — ADM) darbuotojy ir paslaugy gavéjy elges;j.

3. Centras veikia, vadovaudamasis Steigéjo patvirtintais nuostatais, galiojanciais Lictuvos
Respublikos (toliau — LR) jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Socialinés apsaugos ir darbo
ministro, sveikatos apsaugos ministro jsakymais, nacionaliniais, Europos ir tarptautiniais medicinos
standartais (medicinos, higienos normomis), Klaipédos miesto savivaldybés teisés aktais ir Centro
direktoriaus jsakymais, reguliuojanciais Centro veikla.

Centras veiklg vykdo: buveiné jregistruota adresu Taikos pr. 76, Klaipéda; tel. 311185, el. pastas —
info@klaipedaspc.lt;  internetiné svetainé —  www.klaipedaspc.lt, Centro  facebook‘e
https://www.facebook.com/klaipedaspc.lt/. Centras turi patalpas adresu Taikos per. 76, Klaipéda.

4. Centro struktiira ir pareigybés tvirtinami Centro direktoriaus jsakymo tvarka.

5. Pagrindinis Centro tikslas — didinti visy Klaipédos miesto bendruomenés nariy galimybe

gyventi orumo nezeminan¢iomis saglygomis ir teikti socialines paslaugas jvairiy socialinés rizikos
grupiy asmenims / Seimoms, nejgaliesiems bei senyvo amziaus asmenims.

6. Centro paslaugy gavéjai yra asmenys/Seimos, kurie patiria socialing atskirtj / socialing
rizikg ir kurie dél mazy pajamy, senyvo amziaus, ligy, nejgalumo, $eimos nariy emigracijos ir kity

socialiniy problemy gali patekti | skurdo rata ar skurstantys: pagyven¢ asmenys, asmenys su
negalia, bedarbiai, $eimos ir pavieniai asmenys, turintys ypa¢ mazas pajamas, tarp jy S$eimos,
auginanCios vaikus, pabégéliai, prieglobstj gave uZsienieCiai ir perkelti asmenys, Kiti
asmenys/Seimos, kuriems sunku orientuotis socialinéje aplinkoje dél ligos ar kity aplinkybiy (toliau
— paslaugy gavéjai).

7. Vadovaujantiems darbuotojams priskiriami Centro darbuotojai, kurie pagal savo
kompetencija duoda privalomus vykdyti nurodymus sau pavaldiems darbuotojams: Centro
direktorius, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, direktoriaus pavaduotojas
bendriesiems reikalams, skyriy vadovai ir vyr. socialiniai darbuotojai, kurie vadovauja darbuotojy
grupei.

8. Kiekvienas Centro darbuotojas, savanoris, praktikantas privalo laikytis darbo drausmés.
Darbo drausmé grindZiama samoningumu, saZiningumu ir kokybiSku pareigy atlikimu.

9. Vidaus darbo tvarkos taisykliy tikslas — uztikrinti Centro darbuotojy nuolatinj darbo
gerinima, teisingg darbo organizavima, racionaly darbo laiko naudojima, siekiant uztikrinti teikiamy
socialiniy ir sveikatos priezitros paslaugy kokybe ir Centro veiklos plane ir kituose dokumentuose
numatyty priemoniy jgyvendinima.

10. Visus klausimus, susijusius su vidaus darbo tvarkos taisykliy taikymu, laikantis
galiojanciy Lietuvos Respublikos (toliau — LR) jstatymy, sprendzia Centro ADM.

11. Uz vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o
ju laikymasi kontroliuoja Centro ir skyriy vadovai ar Kiti Sioms funkcijoms vykdyti paskirti
atsakingi darbuotojai.

II. CENTRO PAREIGOS, SUSIJUSIOS SU SOCIALINIU PASLAUGU IR SVEIKATOS
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PRIEZIUROS PASLAUGU ORGANIZAVIMU IR TEIKIMU

12. Centras organizuoja ir teikia socialines ir sveikatos priezitros paslaugas, vadovaudamasis:

12.1. Licencija Nr. 0000963 socialinei globai teikti;

12.2. Asmens sveikatos prieziiros licencija Nr. 3336 , suteikianti teis¢ teikti bendrasias asmens
sveikatos priezidiros: slaugos (bendrosios praktikos, ambulatorinés slaugos paslaugas
namuose), kineziterapijos, masazo; licencija socialinei globai asmens namuose teikti
suaugusiems asmenims su negalia ir senyvo amziaus asmenims.

12.3. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos socialinés paramos skyriaus vedéjo 2021
12 12 jsakymu Nr. SP1-2492, suteikianciu teis¢ teikti akredituotg socialing priezitira.

12.4. Klaipédos miesto tarybos ir Centro direktoriaus jsakymu patvirtintais tvarky aprasais;

12.5. Centro nuostatais.

13. Centre teikiamos Sios mokamos ir nemokamos socialinés paslaugos:

13.1. bendrosios paslaugos: informavimas; konsultavimas; tarpininkavimas ir atstovavimas;
apriipinimas riibais, avalyne, kitais daiktais ir maisto produktais; transporto organizavimas;
sociokultiirinés paslaugos; kitos bendrosios socialinés paslaugos: lydé¢jimas, prieglobst] gavusiy
uzsienie€iy integracija.

13.2. specialiosios socialinés paslaugos: pagalba namuose ir socialiné globa asmens namuose.

14. Centre teikiamos Sios nemokamos ir mokamos sveikatos prieziliros paslaugos: slaugos
namuose, kineziterapijos, masazo.

15. Centras, teikdamas socialines ir asmens sveikatos priezitiros paslaugas, (Slaugos
(bendrosios praktikos, ambulatorinés slaugos paslaugas namuose), kineziterapijos, masazo)
paslaugas, privalo:

15.1. uztikrinti duomeny apie paslaugy gavéja ir pacientg Konfidencialuma;

15.2. uztikrinti, kad informacija apie paslaugy gavéja ir pacientg valstybés institucijoms ir
kitoms jstaigoms biity teikiama tik teisés akty nustatyta tvarka;

15.3. uztikrinti organizuojamy ir teikiamy socialiniy ir sveikatos priezitiros paslaugy
kokybe.

15.4. uztikrinti biitinosios medicinos pagalbos teikimg (biitinosios medicinos pagalbos
mastg ir teikimo tvarka nustato Sveikatos apsaugos ministro jsakymai);

15.5. teikti tik tas nemokamas ir mokamas asmens sveikatos priezitiros paslaugas, kurios
nurodytos Centrui i§duotose licencijose.

15.6. wuztikrinti, kad biity naudojamos tik tokios sveikatos prieZiiiros technologijos, gaminiai
ir priemones, kurios yra aprobuotos ir (ar) leistos naudoti LR;

15.7. uztikrinti, kad buty tinkamai pildomos ir saugomos pacienty ir paslaugy gavéjy bylos
ir kita teises aktais patvirtinta dokumentacija;

15.8. uztikrinti vienodas pacienty ir paslaugy gavéjy teises | teikiamas socialines ir asmens
sveikatos prieziiiros paslaugas;

15.9. saugoti pacienty medicining paslaptj, iSskyrus atvejus, kai Centras teisés akty
nustatyta tvarka privalo pateikti informacijg apie pacientg tretiesiems asmenims;

15.10. gerbti pacienty ir paslaugy gavéjy asmens privatuma;

15.11. uZztikrinti, kad buty jgyvendintos bitinosios visuomenés sveikatos prieZiiiros
priemonés, nurodytos sveikatos apsaugos ministerijos patvirtintuose dokumentuose sarase;

15.12. teisés akty nustatyta tvarka informuoti Sveikatos apsaugos ministerijg ir Steigéja apie
nustatytas vidaus infekcijas, jy protriikius bei kitus pavojaus paslaugy gavéjy ir pacienty sveikatai
atvejus;

15.13. Centro darbuotojai pagal savo kompetencija privalo informuoti pacientus apie darbo
tvarka, teikiamas paslaugas, atliekamus tyrimus ir procediiras bei suteikti informacijg kitais
klausimais, susijusiais su pacienty sveikata

16. Organizuodamas ir teikdamas socialines ir sveikatos prieziliros paslaugas, Centras
vadovaudamasis $iais principais: bendradarbiavimo; dalyvavimo; kompleksiSkumo; prieinamumo;
socialinio teisingumo; tinkamumo; veiksmingumo; visapusiSkumo, saugumo, komandinio darbo;
savitarpio pagarbos, supratimo ir pagalbos; paslaugy gavéjo teisiy uztikrinimo; draudimo varzyti
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paslaugy gavé¢jo teises dél jo lyties, amziaus, rasés, pilietybés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, tikéjimo, jsitikinimy, pazitry, seksualinés orientacijos, genetiniy Savybiy, nejgalumo ar
kitokiais pagrindais, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, nepazeidziant bendryjy zmogaus teisiy
principu.

17. Uz siame skirsnyje iSdéstyty reikalavimy vykdyma atsako ADM vadovai ir visi Centro
darbuotojai.

I11. PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

18. Darbuotojas, prie§ pradédamas dirbti, turi pasitikrinti sveikatg ir pateikti medicining
buti isklause higienos jgudziy kursg. Darbuotojy, kuriy darbas Centre yra pagrindinis darbas,
medicininés knygelés, o darbuotojy, kuriy darbas Centre yra ne pagrindinis — med. knygelés
kopijos, saugomos ADM.

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

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

21. Priémimas j darbg jforminamas darbo sutartimi, kuri sudaroma 2 egz. Darbo sutartis
sudaroma pagal Centre patvirtintg darbo sutarties forma. Visiems darbuotojams nustatomas 3 mén.
bandomasis laikotarpis, siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui. Kai darbuotojas
nebuvo darbe d¢l laikino nedarbingumo, iSbandymo terminas pratgsiamas tiek kalendoriniy dieny,
kiek darbuotojas buvo laikinai nedarbingas. Salys gali susitarti, kad bandomasis laikotarpis nebus
nustatytas.

22. Priimant darbuotoja j darbg arba perkeliant darbuotoja nustatyta tvarka j kita darbg,
darbuotojas turi buti supazindinamas: su jam pavestu darbu, atlyginimu, darbo salygomis; Centro
vidaus darbo tvarkos taisyklémis; Centro darbo apmokéjimo sistema; darby saugos, gaisrinés
saugos instrukcijomis ir taisyklémis; asmens duomeny apsaugos politika Centre; Centro etikos
kodeksu.

22.1. Per 2 pirmas darbo dienas skyriaus vadovas privalo darbuotojg supazindinti su
pareigybés apraSymu, socialiniy paslaugy teikimo tvarkos apraSu ar aprasais, socialiniy paslaugy
kokybés valdymo sistemos dokumentais ir Kitais Centro vidiniy tvarky aprasais, EGUASS kokybés
dokumentais, darbuotojui pasirasant nustatytos formos Zzurnaluose, ir paskirti naujo darbuotojo
veiklag kuruojantj darbuotojg (mentoriy).

23. Centras apmoko visus socialiniy paslaugy, sveikatos priezitiros ir kity sriciy

darbuotojus saugaus darbo Centre nustatyta tvarka.

24. Darbuotojas su Centro dokumentais /aprasais/ ir / ar kity Centro vidaus dokumenty
pakeitimais bus supazindinamas elektroninémis priemonémis, persiunciant dokumentus j JO
nurodyta el. pasto adress.

25. Apie priéemimg j darbg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Klaipédos
skyriui Centro vyr. specialistas pranesa ne veliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki darbo pradzios, 0
Klaipédos miesto savivaldybés administracijos biudzZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyrius
(toliau — KMSA BICAS) atleidus darbuotojg — per 3 darbo dienas.

26. Priémus j darbg pirmg darbo dieng darbuotojui iSduodamas darbo pazyméjimas.

27. Darbo pazymejimo galiojimo terminai:

27.1. individualios priezitros darbuotojams ir slaugytojo padéjéjams — nuo 3 mén. iki 5
mety;

27.2. kitiems darbuotojams — iki 5 mety;

27.3. praktikantams ir savanoriams, kurie padeda teikti socialines paslaugas asmens
namuose, gali biiti iSduodamas pazyméjimas iki 1 mety.

28. Darbo pazyméjimus jgaliojamas pasirasyti Centro direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams.

29. Darbuotojui pametus darbo pazyméjima, kurio galiojimo terminas néra pasibaiggs,
darbuotojas privalo paskelbti skelbimg viename i§ miesto dienras¢iy. Naujas darbo pazyméjimas
i8duodamas tik pateikus praSyma ir skelbimo kopija.



30. Darbo sutarties nutraukima Saliy susitarimu reglamentuoja LR darbo kodekso 54 str.

31. Darbo sutarties nutraukimg darbuotojo iniciatyva be svariy priezas¢iy reglamentuoja LR
darbo kodekso 55 str. Neterminuota ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno
ménesio laikotarpiui, gali biti nutraukta darbuotojo raSytiniu pareiskimu, apie tai jspéjus darbdavj
ne véliau kaip prie§ dvideSimt kalendoriniy dieny. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti pareiskimag
nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo jo padavimo dienos. Véliau jis gali
atSaukti pareiskima tik su darbdavio sutikimu.

32. Darbo sutarties nutraukimg darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezas¢iy reglamentuoja
LR darbo kodekso 56 str. Darbuotojo rasytinis praSymas turi biiti pateiktas ne véliau, kaip pries
penkias darbo dienas.

33. Darbo sutarties nutraukima darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés reglamentuoja LR
darbo kodekso 57 str.

34. Darbo sutarties nutraukima darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés reglamentuoja LR
darbo kodekso 58 str. Prie§ priimdamas sprendimg darbdavys privalo pareikalauti darbuotojo
raSytinio paaiskinimo. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo
darbdavys turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau, kaip
per $esis ménesius nuo jo padarymo dienos.

35. Atleidziamas darbuotojas paskuting darbo dieng ADM  turi pateikti uZzpildyta
atsiskaitymo su Centru forma, kuri yra patvirtinta Centro direktoriaus jsakymu.

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

37. Darbo sutarCiai pasibaigus, visos su darbuotojo ir darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy
pabaigos, nebent Salys sutaria, kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip per desimt darbo
dieny (LR darbo kodekso 146 str.).

38.  jeigu darbo sutartis nutraukiama darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy,
darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés, tai darbuotojas isipareigoja atlyginti darbdaviui jo
turétas iSlaidas (37 str. 1 ir 3 d.) darbuotojo kompetencijos tobulinimui uz per du metus iki sutarties
pasibaigimo j darbuotojo kompetencijos tobulinimg investuotos 1éSos, jei kompetencija buvo
tobulinama tose gebéjimy srityse, kurios nejeina j pareigybés apraSymg.

39. Nuo prievolées, iSdéstytos 39 p. gali biiti atleisti darbuotojai, kurie dél svarbiy priezasciy,
tokiy kaip: ligos, nejgalumo, sunkios Seimos materialiné padéties (kai Seimoje yra bedarbiy Seimos
nariy, nepilnameciy vaiky ar vaiky, kuriems nustatytas neigalumas) pateikia motyvuotg praSyma ir
tai pateisinan¢ius dokumentus.

40. Nutraukus darbo sutart] darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasc¢iy (DK 55 str.) arba del
darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (DKS58 str.), daromos i$skaitos iSieSkoti atostoginiams uz
suteiktas atostogas, virSijanéias jgyta teis¢ | visos trukmés arba dalies kasmetines atostogas (DK
150 str).

IV. PAGRINDINES CENTRO DARBUOTOJU PAREIGOS

41. Centro darbuotojai:

41.1. ] darbg Centre ir pas paslaugy gavéjus atvyksta ir btina tvarkingai ir korektiSkai
ribus ir avalyne.

41.2. bendraudami su paslaugy gavé¢jais, rodo jiems démesj, biina mandagts ir atidas,
i§siaiSking paslaugy gavéjy tikslus ir pageidavimus, nuoSirdziai jiems padeda. Tuo atveju, jei
darbuotojas nekompetentingas spresti paslaugy gavéjo problema, jis informuoja j kokj Centro ar
kitos jstaigos darbuotoja paslaugy gavéjas turéty kreiptis;

41.3. saugo savo ir nekenkia kity Centro ir kity jstaigy darbuotojy ir paslaugy gavéjy
sveikatal,



41.4. vykdydami profesines pareigas vadovaujasi pareigybés aprasSymais, saugos darbe,
gaisrinés saugos instrukcijomis, socialiniy darbuotojy etikos (galioja socialiniy paslaugy srities
darbuotojams) ir Centro darbuotojy etikos kodeksu;

41.5. moka saugiai dirbti, Zino ir vykdo Centro darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimus;

41.6. atvyksta j darbg nustatytu laiku. Jeigu darbuotojas j darba negali atvykti dél svarbiy
priezaséiy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) jiS pranesa apie tai tiesioginiam vadovui
ir/ar skyriaus vadovui/ADM tg pacia diena;

41.7. tinkamai atlieka pavestas funkcijas;

41.8. saugo jstaigos komercines paslaptis ir klienty/darbuotojy asmens duomenis, pasiraso
nustatytos formos konfidencialumo pasizadéjima.

41.9. uztikrina informacijos apie paslaugy gavéjus konfidencialumg, (darbuotojas pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimg). Pazeides §j punkta, darbuotojas atsako LR jstatymy nustatyta
tvarka;

41.10. Centre palaiko dalyking darbo atmosfera ir vengia triuksmo;

41.11. palaiko tvarkingg ir $varig darbo vieta ir laikosi ,,tus¢io stalo* politikos .

41.12. planuoja savo darbo laika, aptargs su padalinio vadovu ar kitu darbuotoju, kuriam jis
yra pavaldus, nusistato dienos svaités veiklos prioritetus ir einamgsias darbo dienos uzduotis,
kurias atlieka iki darbo dienos pabaigos. Siy uzduo&iy neatlikes darbo metu ir ADM leidus,
darbuotojas gali atlikti jas po darbo valandy;

41.13. tikrinasi sveikatg nustatytais terminais, pateikia gydytojy iSvadga ADM dél darbo ir
atlieka kitus tyrimus, pvz. déel COVID — 19 ir kity infekcijy /virusy LR teisés akty nustatyta tvarka;

41.14. tinkamai elgiasi ir nedaro to, kas trukdyty kitiems darbuotojams atlikti savo pareigas;

41.15. imasi priemoniy, jgalinan¢iy skubiai pasalinti priezastis, kurios trukdo normaliam
darbui arba jj sunkina. Jei néra galimybés Sias priezastis paSalinti savo jégomis, pranesa apie tai
atsakingiems darbuotojams;

41.16. kultoringai ir etiSkai aptarnauja klientus ir prisideda prie socialiniy paslaugy, teikiamy
Klaipédos miesto gyventojams, kuriems reikalingos socialinés ir sveikatos priezitiros paslaugos,
kokybés ir kulttiros gerinimo;

41.17. laiku atlieka pareigas pagal pareigybés apraSymuose, Centro tvarky apraSuose ir
kituose teisés aktuose numatytus reikalavimus ir terminus;

41.18. tobulina savo kompetencija Centre nustatyta tvarka i§ Centro, Savivaldybés, Valstybés
biudzety ir réméjy 1&sy tvarka.

41.19. socialiniai darbuotojai atestuojasi kas 5 metus LR socialinés apsaugos ir darbo
ministro (toliau — SADM) nustatyta tvarka. Jeigu darbuotojas nesiatestuoja nustatytu laiku arba po
atestacijos pasikeicia kvalifikaciné kategorija, mazinamas/didinamas darbo uzmokesc¢io pastovios
dalies koeficientas.

41.20. Visy darbuotojy metiné veikla yra vertinama Centre nustatyta tvarka esant reikalui
lankosi paslaugy gavéjo namuose, vyksta j buities sglygy patikrinimus (toliau — patikrinimai) ir
socialiniy paslaugy poreikio vertinimus. Darbuotojai vykdami jvertinti socialing situacija ir
socialiniy paslaugy poreikj, vyksta ne maziau kaip po 2 darbuotojus. Tuo atveju, kai vykstama j
vietas, kuriose gali biiti nesaugu, vyksta kartu su policijos darbuotojais.

41.21. pries vykdamas j patikrinimus, uzsiregistruoja zurnale, kuris saugomas ADM.

41.22. tarpininkauja dél paslaugy gavéjy interesy ir atstovauja jiems jvairiose jstaigose,
organizacijose, padédami spresti jiems iSkilusias socialines problemas ir aktyvina paslaugy gavéjy
savipagalba,

41.23. savo darbe vadovaujasi ES ir LR teisés aktais, Klaipédos miesto tarybos sprendimais,
Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus ir Centro jsakymais, skyriy vadovy ir
kity atsakingy asmeny rastiSkais ir/ar Zodiniais nurodymais, Centro etikos kodeksu, socialinio
darbuotojo etikos kodeksu;

41.24. tausoja ir saugo Centro 1ésas, ilgalaikj ir trumpalaikj turtg ir atsargas.



41.25. ne véliau nei per 3 darbo dienas informuoja centro ADM apie nustatytg darbingumo
lygi;

41.26. ne véliau nei per 1 darbo savaite, pateikia Centro ADM informacija apie jy darbo
grafikg kitose jstaigose, kai darbuotojas eina pagrindines ir nepagrindines pareigas kitoje jstaigoje;

41.27. aktyviai dalyvauja Centro veikloje ir prisideda prie jos veiklos vieSinimo;

41.28. baige darbg darbuotojai, prie§ iSeidami i§ kabineto, sutvarko savo darbo vietg ir
atsijungti nuo savo vartotojo paskyros kompiuteryje (iSskyrus kai dirbama nuotoliniu bidu i§
namy), dokumentus sudeda ] stal¢ius/spintas, i§jungia Sviesg ir nuleidzia apsaugines zaliuzes, jei
tokios yra jrengtos.

41.29. socialiniai darbuotojai ir Kiti specialistai dalinasi su Kkitais Centro darbuotojais
jgytomis kompetencijomis, rengia programas ir organizuoja vidinius mokymus Centro
darbuotojams ir iSorinius mokymus kitiems socialiniy paslaugy srities darbuotojams;

41.30. budi namuose Centre nustatyta tvarka pagal Klaipédos miesto savivaldybés
administracijos direktoriaus 2017 05 26 jsakyma Nr. AD1-1358.

42. Centro darbuotojams leidZiama:

42.1. kurti jaukias darbo vietas ir atsinesti savo géles, paveikslus, baldus, suvenyrus ir kitas
priemones. Tokiais atvejais su darbuotoju pasiraSomas laikino perdavimo ir jo daikty saugojimo
aktas, kuris galioja iki jis neiSreiskia valios Siuos daiktus pasiimti ir naudoti savo asmeninéms
reikmémes.

42.2. Prasyti pakeisti darbo grafikg ir dirbti kitu darbo grafiku Centro direktoriaus jsakymo
tvarka;

42.3. Dirbti lanks¢iomis darbo salygomis, Centro direktoriaus jsakymo tvarka;

42.4. Dirbti nuotoliniu biidu, kai paskelbtas karantinas de¢l grésmes uzsikrésti koronovirusu
ir/ar kitomis ligomis ir Kitais atvejais Centro direktoriaus jsakymo tvarka. Darbuotojas turi pateikti
prasyma leisti dirbti nuotoliniu biidu ir nurodyti nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laika, darbo
vietg (adresa, kontaktinio telefono Nr. ir patvirtinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto sparta
yra ne mazesné nei 2 MB/s).

43. Centro darbuotojams neleidZziama

43.1. kabinetuose laikyti pasalinius daiktus, kurie nesusije¢ su darbu;

43.2. be Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo pasaliniams asmenims leisti
naudotis jstaigos technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo technika ir
pan.);

43.3. jstaigos patalpose, patalpy prieigose ir Centro automobiliuose rikyti ir vartoti
alkoholinius gérimus;.

43.4. valgyti kabinetuose. Rekomenduojama greitai gendantj maistg laikyti Centro patalpose
esanciame Saldytuve ir valgyti tik Centro darbuotojams skirtoje patalpoje (virtuvéléje);

43.5. palikti be priezitros jjungtus elektrinius virdulius, elektros Sildymo ir védinimo
prietaisus;

43.6. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines medziagas, buti
neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy preparaty. Jei
darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholiniy gérimy, tai laikoma
ypatingu darbo drausmés pazeidimu. Tokiu atveju darbuotojas nuSalinamas nuo darbo Centre
nustatyta tvarka. Nustatyta alkoholio riba — 0 promiliy.

43.7. deginti Zvakes Centro patalpose;

43.8. naudoti Centro turtg asmeniniais tikslais;

44. Uz Centrui padarytus materialinius nuostolius zala atlyginamas Darbo kodekso X
skyriuje nustatyta tvarka.

V. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

45. Uztikrinti darbuotojams saugias darbo salygas.

46. Atlikti Darbo aplinkos atitikties darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimams ir psichosocialiniy veiksniy jvertinima ne reciau kaip 1 kartg per 2 metus.



47. Skatinti bendradarbiavimg ir darbuotojy jtraukimg j Centre veikianc¢iy komisijy, darbo
grupiy veiklas, jvairioms programoms, projektams, strateginiams planams ir tvarky aprasams
rengti.

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

49. Socialines paslaugas ir isteklius administruojantiems darbuotojams suteikti
kompiuterizuotg darbo vietg ir organizacines priemones.

50. Iki pavedamo darbo pradzios, jei tai nejeina ] tiesiogines pareigas, supazindinti
darbuotojus su nustatyta uzduotimi, jiems pasiraSant, uztikrinti jiems sveikas ir saugias darbo
salygas.

51. Uztikrinti darbo drausmg.

52. Gerinti darbo salygas, grieztai laikytis darbo jstatymy, uztikrinti, kad biity tinkamai
jrengtos darbo vietos ir kad jose buity sudarytos darbo saglygos, atitinkan¢ios saugos darbe ir
priesgaisrinés saugos taisykles ir kitus darbo vietoms keliamus reikalavimus.

53. Apripinti vaziavimo miesto autobusais elektroniniais ménesiniais bilietais arba Kitais
buidais kompensuoti patirtas transporto iSlaidas Centre nustatyta tvarka, o esant galimybei,
kompensuoti kuro i8laidas, kai yra naudojamas asmeninis automobilis Centro reikméms.

54. Apripinti darbuotojus darbo drabuziais ir darbo priemonémis, organizuoti jy iSskalbima
/ 18valyma.

55. Nustatyti jvairias Centro iStekliy (ZmogiSkyjy, materialiniy, informaciniy) naudojimo
tvarkas ir su jomis supazindinti Centro darbuotojus.

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

57. Vertinti Centro darbuotojy meting veiklg pagal nustatytus kriterijus Centre nustatyta
tvarka.

58. Instruktuoti darbuotojus darby, gaisrinés, civilinés saugos klausimais ir apmokyti saugiai
dirbti Centre nustatyta tvarka.

59. Mokéti darbo uzmokestj Centre nustatyta tvarka.

60. Sudaryti galimybes darbuotojams sistemingai tobulinti savo kompetencija siunciant j
jvairius kompetencijos tobulinimo mokymus, seminarus, konferencijas, gerosios patirties vizitus,
stazuotes ir Kitus renginius Lietuvoje ir uzsienyje Centre nustatyta tvarka.

61. Esant finansinéms galimybéms, pilnai ir/ar i§ dalies apmokéti uz darbuotojy
kompetencijos tobulinima, i$skyrus studijas kolegijose ir universitetuose, Centre nustatyta tvarka.

62. Tolygiai, atsizvelgiant j pareigybés svarbg ir kompetencijos tobulinimo poreik]j,
paskirstyti kompetencijos tobulinimui skirtas 1ésas Centre nustatyta tvarka.

63. Organizuoti Centro darbuotojy ir paslaugy gavéjy apklausas dél teikiamy socialiniy
paslaugy kokybés ne reciau, kaip 1 karta per metus.

64. Organizuoti darbuotojy motyvacijos, komunikavimo Centro viduje ir Kitus tyrimus

65. Darbuotojams, kuriems NDNT nustato specialias salygas, nepriklausomai nuo skyriaus,
kuriame jie dirba, sudaryti salygas dirbti gydytojy komisijos rekomenduojamu laiku ir nustatytomis
salygomis, kai jie to pageidauja ir iSreiskia rastu. Tuo atveju, jei darbuotojas negali dirbti pagal
NDNT pateiktas iSvadas, jis atleidziamas LR Darbo kodekso 60 str. nustatyta tvarka be jspé&jimo.

66. Darbo metu ne dazniau kaip 1 karta per ménesj organizuoti socialines paslaugas
administruojanciy ir kity darbuotojy pasitarimus iki 1,5 val. trukmés.

67. Ne reciau kaip 1 karta per metu organizuoti Centro bendruomenés susirinkimus
(informavimo renginius, diskusijas), kuriy trukmé ne trumpesné kaip 2 val.

68. Pasitarimy/susirinkimy data ir darbotvarké derinama pagal poreikj, pasitarimai
protokoluojami.

69. Atidziai reaguoti j darbuotojy reikmes ir poreikius, esant finansinéms galimybéms.

70. Organizuoti darbg nuotoliniu budu, t. y. i§ namy. Pareikalauti i§ darbuotojo pateikti
praSyma leisti dirbti nuotoliniu biidu, nurodant darbuotojui nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos

7



laikg, darbo vieta (adresa, kontaktinio telefono Nr. ir patvirtinti, kad nuotolinio darbo vietoje
interneto sparta yra ne mazesne nei 2 MB/s). Viena i svarbiy priezasCiy — paskelbtas karantinas dél
grésmés uzsikrésti koronovirusu ir/ar kitomis ligomis.

71. Imtis visy biitiny priemoniy smurto ir prickabiavimo prevencijai uztikrinti ir aktyviy
veiksmy pagalbai asmenims, patyrusiems smurtg ar prickabiavima, suteikti:

72. ADM darbo metu draudziama:

72.1. atitraukti darbuotojus nuo tiesioginio darbo visuomeninéms pareigoms atlikti,
1Sskyrus LR teisés aktuose numatytus atvejus;

72.2. organizuoti susirinkimus, posédzius ir jvairius pasitarimus ne darbo klausimais.

VI. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS TEISES

72.3. ADM teisés yra glaudziai susijusios su pareigomis. Visos ADM pareigos suteikia jali
teis¢ atlikti tam tikrus veiksmus.

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

72.5. Nusalinti darbuotojg nuo darbo, kai yra nustatyta, kad jis atvyko j darbg iSgéres ar
apsvaiges nuo kity toksiniy medziagy Centre nustatyta tvarka.

73. Atleisti darbuotojg i§ darbo uz Siurk$¢ius darbo drausmés pazeidimus, vadovaujantis LR
darbo kodekso 58 str. numatytais pagrindais ir tvarka.

74. Organizuoti pasitarimus, bendruomenés susirinkimus, vieSas diskusijas, konferencijas,
kliento atvejo aptarimus.

75. Nustatyti lankscias darbo salygas darbuotojams.

76. Leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu badu, t. y. i$ namy, kai tam yra svarbios prieZastys.
Viena i$ svarbiy priezasCiy — paskelbtas karantinas dél grésmés uzsikrésti koronovirusu ir/ar kitomis
ligomis. (zr. 72 punktg)

77. Nusalinti darbuotoja nuo uzimamy pareigy, jeigu jis atsisako tikrintis sveikata, kai toks
tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas, atvyksta j darba neblaivus arba apsvaiges nuo
narkotiniy, toksiniy medziagy ( DK 58 str.).

78. Asmenims, jtariamiems, kad serga, ar susirgusiems pavojingomis uzkrec¢iamomis ligomis
arba tapusiems $iy ligy sukéléjy nesiotojais, iki Seimos gydytojo leidimo draudziama testi darbus
Siuos asmenis darbdaviai savo iniciatyva, taip pat vykdydami apskri¢iy vyriausiyjy epidemiology
sprendimus, privalo laikinai nuSalinti nuo darbo arba perkelti i kita darba, kurj jiems leidziama
dirbti pagal sveikatos bukle.

79. Pavesti darbuotojams Kitus darbus, pareigas rastu ir Zodziu.

80. Organizuoti paslaugy gavéjy atvejy aptarimus Centre nustatyta tvarka.

VII. DARBUOTOJU TEISES

81. Darbuotojai turi teisg:

81.1. tikrinti paslaugy gavéjy buities sglygas ir surasyti buities tyrimo akta;

81.2. vertinti socialiniy paslaugy poreikj ir uZpildyti soc. paslaugy poreikio vertinimo anketa;

81.3. atstovauti Centro paslaugy gavéjy interesus jvairiose institucijose ir tarpininkauti dél jy
poreikiy ir padéties pagal savo kompetencija,

81.4. neaptarnauti neblaiviy, apsvaigusiy nuo toksiniy ar narkotiniy medziagy klienty;

81.5. iskviesti saugos paslaugas teikian¢ios jmonés arba policijos darbuotojus iSkilus
grésmet 1S kliento pusés;

81.6. prasSyti nustatyti individualy ir/ar lanksty darbo grafika ar kitas darbo salygas Centro
darbuotojams, kai darbuotojas paraSo praSymg ir kai tai netrukdo kokybiskai ir savalaikiai
aptarnauti klientus ir vykdyti Centro funkcijas;

81.7. prasyti kompensuoti transporto, telefoniniy pokalbiy ir kitas iSlaidas, susijusias su
tiesioginiy pareigy vykdymu;

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

81.9. jungtis | profsajungas arba kurti darbuotojy taryba,



81.10. dalyvauti Centro ir jo partneriy organizacijy organizuojamose vieSose diskusijose,
apskrituose staluose, seminaruose ir konferencijose socialinés atskirties mazinimo, tolerancijos
skatinimo ir kituose renginiuose darbuotojams aktualiais klausimais;

81.11. dalyvauti paslaugy gavéjy atvejo aptarimuose Centre nustatyta tvarka.

82.  Prasyti Centro ADM dirbti nuotoliniu biidu, kai tam yra svarbios priezastys.

83.  Atsisakyti vykdyti Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo socialiniams
reikalams ir skyriaus vadovo nurodymus ar atlikti LR teisés akty reikalavimams priestaraujancius
veiksmus, rastu paaiskinant atsisakymo motyvus.

VIIl. CENTRO DARBO IR PASLAUGU TEIKIMO LAIKAS
84. Centro darbo laikas:

e 5 dienos per savaitg, pirmadieniais — ketvirtadieniais — nuo 8 iki 17 val., piety pertrauka
nuo 12 iki 12 val. 45 min., penktadieniais — nuo 8 iki 15.45 val., piety pertrauka — nuo 12 iki 12 val.
45 min., iSskyrus tuos atvejus, kai: Centro darbuotojai teikia socialines paslaugas Centro paslaugy
gavéjams; darbuotojai dirba papildomus darbus jvairiuose projektuose ar vyksta j komandiruotes
Lietuvoje ir uzsienyje;

e Centro darbuotojai, kuriems pagal Klaipédos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 05 26 jsakymg Nr. AD1-1358 pavesta teikti pagalbg bet kuriuo paros metu
globos ir slaugos reikalingiems asmenims, liekantiems be prieziiros, vykdant jpareigojima
smurtautojui i$sikelti, Centro direktoriaus jsakymu jvedama suminé darbo laiko apskaita, nustatoma
kiekvieno darbuotojo darbo ir poilsio laiko paskirstymas per para, savaite ar apskaitinj laikotarpj,
taip pat kasdienio darbo pradzia ir pabaiga, nurodoma, kokiam apskaitiniam laikotarpiui jvedama
sumin¢ darbo laiko apskaita bei jos taikymo pradzia.

85. Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams, direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems reikalams, vyr. socialiniy darbuotojy; skyriy vadovy, vyr. specialisty,
individualios priezitiros darbuotojy, kurie dirba Centre, psichology darbo laikas: pirmadieniais —
ketvirtadieniais — nuo 8 iki 17 val., piety pertrauka nuo 12 iki 12 val. 45 min., penktadieniais — nuo
8 iki 15.45 val., piety pertrauka — nuo 12 iki 12 val. 45 min.

86. Darbuotojy, dirban¢iy ne visu darbo kriiviu, darbo laikas tvirtinamas Centro direktoriaus
jsakymu.

87. Darbuotojy, teikian¢iy socialines ir sveikatos priezitiros paslaugas, darbo laikas:

87.1. Vairuotojy, teikianCiy transporto paslaugas: penkios darbo dienos per savaite,
pirmadieniais — $eStadieniais. Darbg leidziama pradéti nuo 6 val. ir pabaigti iki 19 val. pagal
Centro direktoriaus jsakyma patvirtintg darbo grafika. Esant penkiy dieny darbo savaitei, poilsio
dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o dirbantiems pagal darbo grafikus poilsio dienos gali
buti suteikiamos ir kitomis savaités dienomis.

87.2. Individualios priezitiros darbuotojy darbo laikas — pirmadieniais - penktadieniais — nuo 8
iki 17 val, piety pertrauka nuo 12 iki 13 val.

87.3. Sveikatos prieziiiros darbuotojy darbo laikas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu,
pirmg darbo dieng. Leidziama darbg pradéti ne anksc¢iau kaip nuo 7 val. ir pabaigti ne veliau kaip
21 val.

88. Klaipédieciy priémimas vykdomas ,,vieno langelio principu® aptarnaujancioje tarnyboje:
pirmadieniais — ketvirtadieniais — nuo 8.00 val. iki 17.00 val.; penktadieniais — nuo 8.00 val. iki
15.45 val.

89. Klaipédieciy / darbuotojy priémimas jiems aktualiais klausimais:

e Centro direktorius priima darbuotojus asmeniniais klausimais: penktadieniais — nuo
11.00 iki 12.00 val. klientus — antradieniais — nuo 13.00 iki 16.30 val.; ketvirtadieniais — nuo 8.30
iki 12.00 val.

e Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams: pirmadieniais — nuo 8. 30 iki 12.00
val., tre¢iadieniais — nuo 13.00 iki 16.30 val.

e SPP KVS vadovas: antradieniais — nuo 8.30 iki 12.00. val., ketvirtadieniais — nuo
13.00 iki 16.30 val.
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e PNS vadovas: antradieniais — nuo 13.00 iki 16.30 val., ketvirtadieniais — nuo 8.30 iki
12.00. val.
e DSGS vadovas: pirmadieniais, penktadieniais — nuo 8 iki 12 val.
90. Su darbo grafiku darbuotojai supazindinami priémimo j darbg dieng arba jj pakeitus,
jiems pasirasant.

91. Tais atvejais, kai paslaugy gavéjas praSo kitokio socialiniy ir sveikatos prieZitros
paslaugy teikimo laiko, darbuotojams gali bati taikoma suminé darbo laiko apskaita, kurios
apskaitinis laikotarpis — iki 4 ménesiy, jeigu kitaip nenumatyta kolektyvinéje sutartyje, ir gali biiti
nustatoma maksimali darbo dienos trukmé iki 12 valandy per para.

92. Darbuotojams, kurie dirba papildomus darbus jvairiuose projektuose, kurie dirba kitose
organizacijose, gali buti nustatytas kitoks, negu Centro darbo laikas, darbo grafikas, kuris
tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.

93. Darbuotojams paprasius ir atskiru jsakymu patvirtinus kitokj darbo grafika, jiems
leidziama dirbti ne anks¢iau kaip nuo 7 val. ir ne ilgiau kaip iki 19 val., i§skyrus tuos atvejus, kai
darbuotojai yra komandiruoti j kitus Lietuvos miestus ar kitas uzsienio Salis.

94. Darbuotojy darbo laikas, jskaitant vir§valandZius ir darbg pagal susitarimg dél papildomo
darbo, per darbo dieng negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos.
Darbuotojas tas pacias pareigas gali eiti iki 40 val. per savaitg.

95. Darbuotojy vykimas pas paslaugy gavéjus arba vykimas nuo vieno paslaugy gavéjo iki
Kito paslaugy gavéjo yra jskaitomas j darbuotojy darbo laika, iSskyrus 1-gjj vykima pas paslaugy
gavéja iki darbo pradzios.

96. Svenciy dieny idvakarése darbuotojy darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i§skyrus pagal sutrumpinta darbo laiko norma dirbanc¢ius darbuotojus.

97. VirSvalandinj darbg gali dirbti vairuotojai, teikiantys transporto paslaugas, iSskyrus
administracijos pareigiinus, Kiti darbuotojai, vykstantys j komandiruotes. Kitais atvejais — tik
direktoriaus jsakymo nustatyta tvarka: padidejus paslaugy gavejy srautams, darby mastui ir skyriy
vadovams pateikus motyvuotg rastiSka praSyma, kodél turéty buiti organizuojami virSvalandiniai
darbai ir darbuotojams rastiskai sutikus.

98. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj negali bati dirbama ilgiau
kaip aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki dvylikos valandy
vir§valandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiu atveju negali biiti pazeista 48 valandy darbo laiko
trukme per savaitg, skaiciuojant per apskaitinj laikotarpj. Maksimali vir§valandZiy trukmé per metus
—180 val. (LR DK 119 str.)

99. Virsvalandiniu darbu nelaikomas administracijos pareigiiny darbas, virSijantis nustatyta
darbo trukme. Vadovaujanciy darbuotojy darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme, darbo laiko
apskaitos ziniaraS¢iuose Zymimas bei uZ jj apmokama kaip uz darbg jprastiniu darbo laiko rezimu
(DK 144 str).
vyksta ] komandiruotes Lietuvoje ir uZsienyje, priima sve€iy delegacijas i§ uZsienio, dalyvauja
konferencijose, seminaruose ir tais atvejais, kai darbuotojai dirba pagal sumine darbo laiko apskaita,
pagal atskiru direktoriaus jsakymu patvirtinta darbo grafika ir kitais atvejais Centro direktoriaus
1sakymo tvarka.

101. Uz dirbtus vir§valandzius bei darbg iSeiginémis dienomis, darbag naktj apmokama LR
darbo kodekso nustatyta tvarka.

102. Centro darbuotojams gali buti sudarytos LR darbo kodekse numatytos lanks¢ios darbo
formos, t. y. lankstus darbo grafikas, kai jie dél $iy sglygy susidera su Centro direktoriumi.

103. Centre gali buti taikoma nuotolinis darbo organizavimo forma, kai darbuotojas jam
priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka atlieka
nuotoliniu budu.
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104.Visi darbuotojai, kuriy veiklos pobtdis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti
Sia darbo organizavimo forma ir kurie dél to yra pateike motyvuota prasyma, gali pasinaudoti
galimybe dirbti nuotoliniu bidu.

IX. DARBUOTOJU KASMETINES ATOSTOGOS

105. Kasmetiniy atostogy grafikg sudaro ADM, suderinusi su skyriy vadovais ir darbuotojy
atstovu. Atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems kalendoriniams metams, ne véliau kaip iki
einamyjy mety vasario 15 d. ir patvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu.

106. Kasmetinés atostogos suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena kasmetiniy
atostogy daliy turi bati trumpesné kaip 10 darbo dieny. (LR Darbo kodekso 128 str).

107. 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.

108. Centro socialines paslaugas ir kitus iSteklius administruojantiems darbuotojams
rekomenduojama kasmetines atostogas dalinti bent j dvi dalis.

109. Darbuotojy praSymu arba sutikimu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis, bet ne
daugiau, kaip 10 d. d., gali bati perkeliama arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy
atostogy.

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

111. Jeigu darbuotojas pageidauja, kad biity pakeistas kasmetiniy atostogy laikas, ne véliau
kaip 14 kal. dieny iki atostogy pradZzios turi pateikti praSyma dél atostogy grafiko pakeitimo,
nurodant prieZastj.

112. Jeigu darbuotojas tur¢jo nedarbingumo paZzymejima kasmetiniy atostogy metu, jis privalo
pasibaigus nedarbingumo laikotarpiui pateikti praSyma dél kasmetiniy atostogy pratgsimo arba
kasmetiniy atostogy grafiko pakeitimo.

113. Socialiniy paslaugy srities darbuotojams, dirbantiems socialiniy paslaugy srityje (pagal
pareigybés apraSyma) su socialinés rizikos suaugusiais asmenimis, socialinés rizikos Seimomis,
asmenimis, turin€iais proto ar psiching negalig, ir darbuotojai, dirbantys socialiniy paslaugy srityje
ir teikiantys socialines paslaugas asmens namuose (pagal pareigybés apraSyma) — 25 darbo dienos
(jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite)

114. Sveikatos prieziliros specialistams, teikiantiems sveikatos prieziliros paslaugas, kartu su
jais dirbantiems darbuotojams, kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis paciomis
salygomis — 26 darbo dienos (kai darbuotojas dirba 5 darbo dienas per savaite) arba 31 darbo diena
(kai darbuotojas dirba 6 darbo dienas per savaite).

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

116. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos. Papildomos atostogos suteikiamos pagal LR Vyriausybés 2017 06 21 nutarimg Nr. 496 :
,»uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje — darbuotojams, turintiems ilgesnj
kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje, — 3 darbo dienos, uz kiekvieny
paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje — viena darbo diena.

117. Atostoginiai iSmokami ne veliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Darbuotojui atskiru praSymu suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka. (Darbo kodekso 130 str.).

X. DARBUOTOJU NEAPMOKAMOS IR MOKYMOSI ATOSTOGOS
118. Nemokamos ir mokymosi atostogos suteikiamos LR darbo kodekso 135, 137 str.
nustatyta tvarka.
119. Darbuotojui, pateikus praSyma, suteikiamos ne trumpesnés, negu praso darbuotojas,
trukmés nemokamos atostogos, jeigu jj pateikia:
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119.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, — iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

119.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaika iki aStuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos batinumas, — ikKi
trisdeSimties kalendoriniy dieny;

119.3. darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kur] rekomenduoja
sveikatos prieziliros jstaiga;

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

119.5. darbuotojas dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, — iki penkiy kalendoriniy
dieny;

119.6. darbuotojas kolektyvinéje sutartyje (jei tokia yra sudaryta) nustatytais atvejais ir
tvarka, — joje nustatytos trukmés.

120. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos
darbuotojo praSymu ir su darbdavio sutikimu. RastiSkas praSymas turi biiti pateikiamas ne véliau
nei prie$ 1 darbo dieng.

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

122. Jstatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti i§saugant jam
darbo vieta, jeigu tai biitina visuomeninéms valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

XI. DARBO UZMOKESTIS
123.  Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas Centre nustatyta tvarka.
124. Darbo uzmokestj sudaro pastovioji ir kintamoji dalis. Kintamoji dalis yra nustatoma,
jvertinus darbuotojo veikla uz praéjusius metus, Centre nustatyta tvarka.

XI1. NUOBAUDOS UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMA BEI TIESIOGINIU PAREIGU
NEATLIKIMA

125. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo Darbo kodekso 58 str.
nustatyta tvarka.

126. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

126.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

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

126.3. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

126.4. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

126.6. atsisakymas tikrintis sveikatg at atlikti tyrimus dél infekcijy ir virusy, kai toks
tikrinimas pagal darbo teisés normas ir kitus LR teisés aktus yra privalomas;

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

126.8. tycia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

126.9. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

126.10. darbuotoja veikla, pazeidzianti paslaugy gavéjy interesus ir kai ji priestarauja
Lietuvos socialiniy darbuotojy etikos kodekso 8 p. i§vardintoms veikloms®.

1 8. socialinis darbuotojas gerbia visy Zmoniy orumg ir verte, jy teise j laisva apsisprendimg. Vadovaudamasis Siuo
principu, socialinis darbuotojas:

8.1. pripaZjsta visus asmenis, kuriems reikalinga jo pagalba, nepriklausomai nuo jy amziaus, lyties, tautybés, tikéjimo,
politiniy jsitikinimy, odos spalvos, socialinés padéties, seksualinés orientacijos bei kity pozymiy, ta¢iau turi teise laisvai
apsispresti dirbti su asmeniu, jei jis yra giminaitis, draugas ir pan.;
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126.11. darbuotojo veikla, pazeidzianti Centro ir jo darbuotojy interesus ir kai ji prieStarauja
Lietuvos socialiniy darbuotojy etikos kodekso 9 p. i§vardintoms veikloms?.

126.12. saugos darbe reikalavimy pazeidimas, dél kuriy kaltés suzalojami kiti Centro
darbuotojai ar paslaugy gavéjai.

126.13. necenziriniy zodziy vartojimas Centro klienty, partneriy, darbuotojy akivaizdoje, jy
Zzeminimas, jZzeidinéjimas.

126.14. Melagingas pranesimas apie darbe taikomg mobingga.

126.15. Kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

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

XIll. VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI, KURIAIS SIEKIAMA APSAUGOTI
ISTAIGOS TURTA

128. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, privalo patikrinti, ar uzdaryti langai,
nuleisti iSorines apsaugines zaliuzes, uzrakinti duris.

129. Kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Centro direktorius arba jo jgaliotas
asmuo.

130. Vienas rakty komplektas nuo visy Centro patalpy yra saugomas Centro ADM.

131. Turi bati uztikrinta, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su Centre laikomais
dokumentais, asmens bylomis, pasaliniams asmenims draudziama leisti likti patalpose vieniems.

132. Darbuotojas, kuris paskutinis iSeina i§ Centro patalpy, privalo jjungti apsauging visy
zony ir prieSgaisring signalizacija.

133. Uz siame skirsnyje iSdéstyty reikalavimy vykdyma atsako Centro darbuotojai.

XIV. SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS
134. Savanoriska veikla Centre atlickama Centre nustatyta tvarka.

8.2. yra lojalus asmeniui, teikia pirmenybe jo interesams ir veikia gaves asmens sutikimg, iSskyrus Lietuvos
Respublikos jstatymuose numatytais atvejais, kai iSkyla galima grésmé asmeniui ar aplinkiniams;

8.3. jvertina ir skatina paties asmens galimybes savarankiskai jveikti i§kilusius sunkumus;

8.4. imasi visy reikalingy priemoniy ir galimy veiksmy, kad baity apsaugoti asmens, kuris nepajégus priimti sprendimy,
interesai ir teisés;

8.5. informuoja asmenj apie galimg suteikti pagalbg ir siekia, kad jis dalyvauty socialiniy paslaugy teikime;

8.6. iSsamiai ir suprantamai teikia asmeniui informacijg apie jo teises, galimybes bei su tuo susijusias pareigas ir
atsakomybg;

8.7. suteikia galimybg¢ asmeniui susipazinti su jo asmeniniais duomenimis;

8.8. su asmeniu palaiko tik profesinius rySius:

8.8.1. nereikalauja ir neima i§ asmens atlygio jokia forma;

8.8.2. nesudaro su asmeniu jokiy turtiniy ir neturtiniy sandoriy;

8.9. gerbia asmens teis¢ | privatuma ir nereikalauja privacios informacijos, jei tai néra biitina jvertinant paslaugos
poreiki, skiriant, teikiant paslaugg bei sociologiniams tyrimams;

8.10. pasitelkia j pagalba kity sri¢iy specialistus, jei to reikalauja asmens interesai ir jam sutikus, ta¢iau neatskleidzia
konfidencialios informacijos be jo sutikimo tretiesiems asmenims, i$skyrus atvejus, kuriuos nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai.

2 9. Socialinis darbuotojas bendradarbiauja su kitais socialiniais darbuotojais, kity sri¢iy specialistais bei kitomis
organizacijomis, todeél jis:

9.1. gerbia kolegy ir kity specialisty zinias ir patirtj;

9.2. siekdamas asmens socialinés situacijos poky¢iy, konsultuojasi su kolegomis ar kitais specialistais;

9.3. pastebé¢jes neetiSkg bendradarbio ar kitos organizacijos socialinio darbuotojo elgesj, informuoja jo darbdavj, o Siam
nereagavus — Lietuvos socialiniy darbuotojy asociacijg;

9.4. kritiskai vertina kolegy ir bendradarbiy, pazeidusiy socialinio darbo etika, elgesj;

9.5. laikosi solidarumo su savo kolegomis, gina juos nuo nepagrjstos Kkritikos.
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135. ADM priima aukstyjy mokykly, kolegijy bei kity mokymo jstaigy studentus atlikti
praktikg Centre nustatyta tvarka.

XV. CENTRO PASLAUGU GAVEJU TEISES IR PAREIGOS

136. Paslaugy gavéjy teises reglamentuoja Sie dokumentai: LR Konstitucija, LR civilinis
kodeksas, LR pacientu teisiu ir zalos sveikatai atlyginimo jstatymas, Europos Sgjungos pagrindiniy
teisiy chartija, Europos Zmogaus teisiy ir pagrindiniy laisviy apsaugos konvencija, Jungtiniy Tauty
nejgaliyjy teisiy konvencija bei kiti LR jstatymai ir teisés aktai, reglamentuojantys socialiniy
paslaugy, asmens sveikatos priezitiros paslaugy teikima.

137. Pagrindinés Centro paslaugy gavéjy teisés:

132.1. teisé | kokybiskas socialines ir sveikatos prieziiiros paslaugas;

132.2. teis¢ ] savo garbés ir orumo neZzeminancias sglygas ir pagarby darbuotojy elges;j.
Klientui turi buti suteikiamos mokslu pagristos nuskausminamosios priemoneés, kad jis nekentéty
dél savo sveikatos sutrikimo;

132.3. teisé biti priziirimam ir numirti pagarboje;

132.4. teisé pasirinkti socialines ir sveikatos priezitros paslaugas;

132.5. teisé j kito tos pacios profesinés kvalifikacijos specialisto nuomong;

132.6. teis¢ gauti informacija apie Centre teikiamas paslaugas ir galimybes jomis
pasinaudoti;

132.7. teis¢ zinoti darbuotojo, kuris teikia paslaugas, varda, pavardg, pareigas ir
informacija apie jo profesing kvalifikacija;

132.8. teis¢ gauti informacijg apie savo sveikatos biikle, ligos diagnoze, medicininio tyrimo
duomenis, gydymo metodus ir gydymo prognoze. Si informacija klientui turi bati pateikta
atsizvelgiant | jo amziy ir sveikatos biikle, jam suprantama forma, paaiskinant specialius
medicininius terminus. Informacija klientui gali biiti nesuteikta tik tais atvejais, jei tai pakenkty jo
sveikatai ar sukelty pavojy jo gyvybei,

132.9. teis¢ neteikti informacijos apie savo sveikatos biikle. Atsisakyma klientas turi aiSkiai
iSreik§ti ir patvirtinti para$u. Sios nuostatos netaikomos, kai dél kliento atsisakymo gauti
informacija gali atsirasti zalingy padariniy klientui ar kitiems asmenims.

132.10. teisé susipazinti su jrasais savo medicinos dokumentuose. Klientui pageidaujant,
jam turi biiti pateikti jo medicinos dokumentai, i§skyrus tuos atvejus, kai tai 1§ esmés gali pakenkti
jo sveikatai ar sukelti pavojy gyvybei. Tokiais atvejais apie sprendimo neiSduoti medicinos
dokumenty priémima ir jo motyvus pazymima medicinos dokumentuose. Specialistas pagal savo
kompetencija privalo paaiskinti klientui jrasy jo medicinos dokumentuose prasme;

132.11. teisé j privataus gyvenimo nelie¢iamuma. Informacija apie kliento gyvenimo faktus
gali biti renkama tik su jo sutikimu ir tuo atveju, kai klientas pageidauja, kad jam biity teikiamos
socialinés ir sveikatos priezitiros paslaugos;

132.12. teisé rinktis paslaugas ir jy atsisakyti. Tai jforminama, pasiraSant sutartj;

132.13. teisé bet kada raStu gali atSaukti savo sutikimg gydytis. Kai pacientas yra tokios
sveikatos buklés, kad negali pareiksti savo valios dél sutikimo gydytis ir deél diagnostikos bei
gydymo metodiky pasirinkimo, kiek jmanoma, nepakenkiant paciento interesams, atsizvelgiama j jo
anksciau rastu pareiksta valig. Kai néra nustatyta tvarka iSreikstos kliento valios, slauga, diagnostika
ir gydymas gali biiti taitkomi tik jstatymy nustatytais pagrindais ir tvarka, kai yra reali grésme
kliento arba aplinkiniy asmeny sveikatai ar gyvybei. Teikiant biitingja (pirmaja ar skubiaja)
medicinos pagalba klientui, kuris dél amZiaus ar sveikatos biklés negali tinkamai iSreiksti savo
valios, yra biitinas kliento atstovo sutikimas. Pagalba gali biiti teikiama be atstovo sutikimo, jei jo
néra arba sutikimo negalima gauti laiku, arba atstovas atsisako duoti sutikimg, o medicinos
pagalbos suteikimas atitinka kliento interesus. Apie tai pazymima kliento ligos istorijoje;

132.14. teisé skystis kitoms institucijoms. Klientas, manydamas, kad yra pazeistos jo teisés,
turi teis¢ pateikti skundg Centro ADM. Skundo nagrinéjimo tvarka pateikta Klienty aptarnavimo
Klaipédos miesto socialinés paramos centre taisyklése.
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132.15. teis¢ ] zalos, padarytos pazeidus jo teises teikiant sveikatos prieziliros paslaugas,
atlyginima;

133. Paslaugy gavéjo pareigos:

133.1. riipintis savo sveikata, saziningai naudotis savo teis€émis, jomis nepiktnaudziauti,
bendradarbiauti su Centro specialistais ir darbuotojais;

133.2. suteikti specialistams informacijg apie savo sveikatg, persirgtas ligas, atliktas
operacijas, vartotus ir vartojamus vaistus, alergines reakcijas, genetinj paveldimumag ir kitus
zinomus duomenis, reikalingus siekiant tinkamai teikti socialines ir sveikatos prieZitros paslaugas;

133.3. paslaugy gavéjas, gaves informacija apie jam skiriamas socialines ir sveikatos
priezituros paslaugas, savo sutikimg ar atsisakyma d¢l Siy paslaugy suteikimo turi patvirtinti rastu;

133.4. vykdyti specialisty paskyrimus ir rekomendacijas arba nustatyta tvarka atsisakyti
paskirty socialiniy ir sveikatos priezitros paslaugy;

133.5. informuoti specialistus apie nukrypimus nuo paskyrimy ar nustatyto rezimo, dél kuriy
jis davé sutikima;

133.6. pagarbiai ir deramai elgtis su darbuotojais, kurie teikia jam paslaugas;

133.7. patikéti savo namy raktg darbuotojui, kuris teikia socialines ir slaugos paslaugas, kai
paslaugy gavéjas negali pats atrakinti dury dél sveikatos biiklés.

XVI. GINCU IR KONFLIKTU TARP CENTRO DARBUOTOJU IR PASLAUGU
GAVEJUSPRENDIMO TVARKA
134. Gincy ir konflikty tarp Centro ir paslaugy gavéjy sprendimo tvarka apibrézta Klienty
aptarnavimo Klaipédos miesto socialinés paramos centre taisyklése.

XVII. INFORMACIJOS APIE KLIENTAMS TEIKIAMAS SOCIALINES IR SVEIKATOS
PRIEZIUROS PASLAUGAS TEIKIMAS

135. Visa informacija apie paslaugy gavéjo socialing situacijg, jo poreikius, sveikatos bukle,
diagnoze, prognozes ir slaugymg, asmeninio pobiidzio informacija yra konfidenciali net ir po
kliento mirties. Konfidencialios informacijos saugojimo tvarka nustato LR teisés aktai.
Konfidenciali informacija gali bti suteikta kitiems asmenims tik turint rastiska kliento sutikima
arba jei tai numato LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas.

136. Neturint rastiSko kliento sutikimo, informacija gali buti suteikta:

136.1. Centro darbuotojams, kurie teikia paslaugas;

136.2. teisétvarkos ar kitoms institucijoms, teisés akty nustatyta tvarka turinCioms teis¢ gauti
tokiag informacija — apie pavojingus kliento ketinimus, kelian¢ius grésme jo paties ar aplinkiniy
sveikatai ar gyvybei;

136.3. reikalaujant teismui, prokuratirai, policijai ar kitoms valstybés institucijoms,
turin¢ioms teis¢ jstatymy nustatyta tvarka gauti tokig informacijg socialiniy paslaugy organizavimo
ir teikimo tikslu.

137. Visuomenés informavimo priemoniy atstovai bendrauti su klientu ar jj filmuoti
[fotografuoti Centre ar jo teritorijoje gali tik informave Centro ADM ir gave kliento sutikima.

XVIIl. PALAUGU GAVEJU BYLU SAUGOJIMAS
138. Paslaugy gavéjo byla yra Centro dokumentas ir kuris saugomas Centre nustatyta tvarka.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

139. Taisyklés privalomos visiems Centro darbuotojams.

140. Taisyklés skelbiamos Centro internetingje svetainéje ir yra iSkabinamos matomoje
vietoje.

141. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir/ar papildomos pasikeitus Centro darbo organizavimui ar
atitinkamiems teisés aktams.

142. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais, darbuotojai supazindinami elektroninémis priemonémis,
o véliau tai patvirtina parasu nustatytos formos registre, kuris saugomas Centro ADM.
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