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VILNIAUS RAJONO SEIMOS IR VAIKO KRIZIY CENTRAS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

|I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus rajono Seimos ir vaiko kriziy centro (toliau — Kriziy centras) vidaus tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Kriziy centro vidaus tvarka. Jos apibréZia bendruosius darbo santykiy
principus ir elgesio normas tarp Kriziy centro vadovy, personalo, globotiniy (rGpintiniy) (toliau —
globotiniy), jy tévy (globéjy), darbo ir poilsio laikg, bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus, Kriziy
centro darbo organizavimg, darbuotojy ir vaiky elgesio reikalavimus, darbuotojy atsakomybe, bei
globotiniy ir kity paslaugy gavéjy, gyvenanciy Kriziy centre atsakomybe.

Vilniaus rajono Seimos ir vaiko kriziy centras yra Vilniaus rajono savivaldybés biudzetiné jstaiga, turinti
ukinj, organizacinj ir teisinj savarankiSkuma, savo sgskaitas banky jstaigose, antspaudg, Vilniaus rajono
savivaldybés tarybos sprendimu patvirtintus Vilniaus rajono Seimos ir vaiko kriziy centro nuostatus
(toliau — Nuostatai).

Kriziy centras — nestacionari socialiniy paslaugy jstaiga, kurig sudaro 5 padaliniai:

3.1 Intensyvios kriziy jveikimo pagalbos padalinys, teikiantis kompleksine pagalbg asmeniui
(Seimai), atsiddrusiam (-iai) krizinéje situacijoje, laikino apnakvindinimo ir laikino
apgyvendinimo paslaugas asmenims kriziy atvejais ar dél Seimoje iskilusiy problemy, dél kuriy
atsiranda grésmé asmens sveikatai ar gyvybei, siekiant integruoti juos j visuomene;

3.2 Vaiky dienos centrai, teikiantys pedagogines, socialines ir psichologines paslaugas vaikams
dienos metu:

3.2.1 ,Draugystés namai“, Vilniaus r., Kalveliy k. sen., Vilniaus g. 13-2;
3.2.2 ,Kriauklelé”, Vilniaus r., Rukainiy k. sen., Vilniaus g. 20a.

3.3 Pagalbos seimai padalinys, teikiantis socialiniy jgudZiy ugdymo ir palaikymo paslaugas,
sociokultrines paslaugas, socialine - psichologine pagalbg socialiniy jgudZiy stokojancioms
Seimoms bei asmenims, siekiant grazinti gebéjima pasirtpinti savimi bei integruotis j Seimg ir
visuomene bei pagalba globéjams (rlpintojams) ir jvaikintojams;

3.4 Socialinés globos padalinys likusiems be tévy globos vaikams, socialine rizikg patiriantiems
vaikams, vaikams su negalia, apgyvendintiems bendruomenéje atskiruose namuose, Seimai
artimoje aplinkoje ir kuriems sudaromos sglygos gauti nuolatine specialisty priezitrg ir visas
reikalingas kompleksines paslaugas.

3.4.1 Seiminiai namai, esantys adresu Vilniaus r., Kalveliy k. sen., Sv. Faustinos g. 27;
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3.4.2 Seiminiai namai, esantys adresu Vilniaus r., Kalveliy k. sen., Naujojoje g. 18;
3.4.3 Seiminiai namai, esantys adresu Vilniaus r., Rukainiy k. sen., Mokytojy g. 5a;

3.5 Globos centras, kuris, jgyvendindamas vaiko globéjo (rlpintojo) teises ir pareigas, pagal
tarpusavio bendradarbiavimo ir paslaugy teikimo sutartj perduoda likusj be tévy globos vaika,
socialine rizikg patiriantj vaika priZiaréti budinc¢iam globotojui, teikia ir organizuoja socialines
paslaugas

3.5.1 bendrosios socialinés paslaugos: informavimas, konsultavimas,

tarpininkavimas ir atstovavimas, psichosocialiné pagalba,
3.5.2 pagalba globéjams (rlpintojams) ir jvaikintojams,
kitos bendrosios socialinés paslaugos.

Sios Taisyklés reglamentuoja Kriziy centro padaliniy, esanéiy Vilniaus 13-1, Kalveliai, Vilniaus r.,
Vilniaus g. 13-2, Kalveliai, Vilniaus r., Sv. Faustinos g. 27 Kalveliai, Vilniaus r., Naujojoje g. 18 Kalveliai,
Vilniaus r., Mokytojy g. 5a, Rukainiai, Vilniaus r., Vilniaus g. 20a, Rukainiai Vilniaus r. bendrg darbo
tvarka.
Darbuotojo pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareiginé instrukcija, Nuostatai, saugos darbe
instrukcijos, Sios Taisyklés bei kiti Kriziy centro tvarky aprasai.
Asmuo, priimtas dirbti Kriziy centre, supazindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu,
Nuostatais, saugos darbe instrukcijomis, smurto ir priekabiavimo darbe prevencijos taisykliy
jgyvendinimo tvarka, kt. Asmeniui su darbdaviu pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél
batinyjy ir kity darbo sutarties salygy, kiek jos aprasytos Siuose dokumentuose.
Kriziy centro darbuotojai asmens identifikuojantj dokumentg — darbo paziymeéjimg laiko savo darbo
vietoje arba neSiojasi su savimi.
Darbuotojy sveikatos atestavimo pazymeéjimai ir asmens medicininés knygelés yra saugomos pas
atsakingg darbuotoja. Savo dokumenty galiojimo terminu rupinasi kiekvienas darbuotojas.
Kriziy centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vaiko
teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, Lietuvos
Respublikos socialiniy paslaugy katalogu, Vaiko laikinosios globos (rGpybos) nuostatais, Socialinés
globos normy aprasu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, Nuostatais ir
Siomis Taisyklémis.
Kriziy centras veikia kiekvieng dieng iStisg parg visus metus.
Uz Siy Taisykliy jgyvendinima atsako Kriziy centro direktorius.

Il. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Kriziy centrui vadovauja direktorius, kuris yra skiriamas penkeriy mety kadencijai konkurso buadu.
Direktorius organizuoja Kriziy centro darbg bei atlieka kitas Nuostatuose numatytas funkcijas.
Direktorius yra tiesiogiai pavaldus Vilniaus rajono savivaldybés merui.
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Centro struktira

Kriziy centro struktlrg sudaro:

15.1 darbuotojy atstovai (darbo taryba ar profesiné sgjunga);

15.2 padaliniy vedéjai;

15.3 administracijos personalas;

15.4 ukio personalas;

15.5 tiesiogiai su Seiminiy namy, dienos centro vaikais, globos centro ir intensyvios kriziy

jveikimo pagalbos padalinio klientais ir kitais paslaugy gavéjais dirbantis personalas.

Centro veiklos organizavimas

Socialiniy darbuotojy, individualios prieziuros darbuotojy, psichology, uZimtumo specialisty,
administracijos darbuotojy, globos centro darbuotojy, Ukio darbuotojy, pagalbiniy darbininky
funkcijas, teises, pareigas ir darbo organizavimg reglamentuoja direktoriaus jsakymu patvirtinti
pareigybés apraSymai ir instrukcijos.

Kriziy centro darbuotojai asmeniskai atsako uz savo funkcijy vykdymga ir kokybiska darbo atlikima.
Kriziy centro darbuotojai nuolat informuoja direktoriy apie Kriziy centro veiklos organizavimo vykdymo
eiga.

Pasitlymus centro veiklos klausimais ZodZiu ar rastu tiesiogiai direktoriui, padaliniy vedéjams,
darbuotojy atstovams (darbo taryba ar profesiné sajunga) gali pateikti kiekvienas Centro
bendruomenés narys.

Kriziy centro direktorius, o jam nesant (iSvykus j komandiruote, atostogy metu ar dél ligos) jsakymu
paskirtas jj pavaduojantis asmuo, kvalifikuotu elektroniniu parasu DBSIS sistemoje pasiraso jsakymus ir
dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms, jstaigoms, jmonéms, organizacijoms ir pilieCiams.
Finansinius dokumentus jam nesant gali pasirasyti tik paraso teise turintis pavaduojantis asmuo.
Jsakymus finansy klausimais kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraso Kriziy centro direktorius ir paraso
teise turintis vyriausiasis finansininkas.

Ataskaitas ir kitus dokumentus gali ruosti ir direktoriaus paskirti specialistai, taCiau dokumenta
kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraso direktorius arba jam nesant, jsakymu paskirtas pavaduojantis
specialistas. Ant jsakymy spaudas nededamas, jie raSomi ant Kriziy centro firminio lapo ir tvirtinami
kvalifikuotu elektroniniu parasu DBSIS sistemoje.

lll. VADOVO NURODYMUY IR SPRENDIMY VYKDYMAS

Nurodymus ir sprendimus Kriziy centro direktorius jformina jsakymais, pavedimais, kitokia rasytine ar
zodine forma. Kriziy centro padaliniy vedéjy nurodymai ar sprendimai pateikiami ZodZziu, rastu.
Pavedimai siunc¢iami darbuotojams asmeniu darbo el. pastu, perduodami DBSIS sistemoje.

Paskyrus daugiau kaip vieng vykdytojg, pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas yra asmeniskai
atsakingas uz visg vykdymo organizavima. Atlikus uzduotj, visi rezoliucijoje nurodyti asmenys turi
susipazinti su vykdymo rezultatais.
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Gavus el. pastu ar DBSIS sistemoje uzduotj, darbuotojo vengimas vykdyti nurodymus laikomas
tarnybiniu (drausminiu) nusizengimu.

Jei atsakingu vykdytoju paskiriamas vedéjas, darbg jam gali padéti atlikti darbuotojai.

Apie atliktus pavedimus darbuotojas informuoja Kriziy centro direktoriy Zodziu, DBSIS sistemoje, arba
el. pastu info@seimoskc.lt.

IV. DOKUMENTY VALDYMAS IR SAUGOJIMAS

Kriziy centro dokumentus ir raStvedybg tvarko administratorius ir sekretorius.
Kriziy centro darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy gave Kriziy centrui adresuotus dokumentus,
nedelsdami privalo  juos perduoti (persiysti el. pastu info@seimoskc.It  arba

dokumentai.vinr.seimoskc@dbsis.It) j rastine uzregistruoti.

Kriziy centro direktorius arba jj pavaduojantis asmuo, susipazines su dokumentais, persiuncia
dokumentus DBSIS (Ziniai, susipazinti, sukuria uzduotj) arba perduodami tiesiogiai atsakingam asmeniui
(asmenims), nurodant vykdytojg(us), dokumente keliamo(y) klausimo(y) sprendimo badg(us),
uzduoties jvykdymo termina.

Kvalifikuotu elektroniniu parasu direktoriaus pasirasyti siunCiami dokumentai registruojami DBSIS,
i$siunciami adresatams (DBSIS arba E.PRISTATYMAS). Sie dokumentai jsegami j atitinkama byla (DBSIS).
Siekiant mazinti popieriaus naudojima, popieriniai dokumentai gali bati skaitmeninami ir saugomi
DBSIS. Popierinis dokumento originalas turi buti saugomas popierinéje byloje.

Dokumentai saugomi bylose. UZ konkrecios bylos sudarymg atsakingas Kriziy centro dokumentacijos
plane nurodytas darbuotojas.

Kriziy centro archyvas tvarkomas Lietuvos archyvy departamento prie Vyriausybés nustatyta tvarka.
Pasibaigus dokumenty saugojimo laikotarpiui, jie naikinami teisés akty nustatyta tvarka.

V. VISUOMENES INFORMAVIMAS, PILIECIY IR KITY ASMENY APTARNAVIMAS, JY PRASYMY IR
SKUNDY NAGRINEJIMAS IR INTERESANTY PRIEMIMAS

Visuomeneés informavimo apie Kriziy centro veiklg ir jo jvaizdZio kdrimu rapinasi direktorius. lJis
atsakingas uz informacijos apie Kriziy centro veiklg teikima Ziniasklaidai, Kriziy centro steigéjui, veiklos
apraso skelbima internete.

Kriziy centro bendruomenés nariai ir kiti asmenys jvairiais klausimais priimami i$ anksto suderinus
priemimo laikg, jy prasymai ir skundai yra nagrinéjami jstatymy nustatyta tvarka bei atsizvelgiant j
Kriziy centro direktoriaus patvirtintas Asmeny prasymuy, pasitulymy ir skundy nagrinéjimo taisykles.
Interesantus priima rastinés darbuotojai, pagal funkcijy pasiskirstyma, padalinio vedéjai, socialiniai
darbuotojai, uZimtumo specialistai, psichologai ir administracijos darbuotojai arba kiti Kriziy centro
darbuotojai.

Kriziy centro darbuotojai, bendraudami su interesantais, turi rodyti jiems démesj, buti mandagus, ati-
das ir iSsiaiSkine interesanty tikslus ir pageidavimus jiems padéti. Jeigu darbuotojas negali iSspresti in-
teresanto problemos, jis turi nurodyti kitg Kriziy centro darbuotojg, galintj tai padaryti.
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VI. RENGINIY ORGANIZAVIMAS

Kriziy centras organizuoja renginius, ekskursijas, turistinius Zygius, iSvykas globotiniams, Seimoms
globojancioms, jvaikinusioms arba planuojancioms globoti ar jvaikinti vaikus bei seminarus,
konferencijas, iSvykas ir kitus renginius vadovaudamasis metiniu veiklos planu. UZ Siy renginiy
darbotvarke, reglamenta, laikg, vieta, kvieCiamus asmenis ir svecius yra atsakingas renginj
organizuojantis Kriziy centro darbuotojas, paskirtas renginio koordinatoriumi ar organizatoriumi, kuris
turi direktoriaus leidimga. Renginiai nelaikomi darbuotojo darbo virSvalandziais.

Vaiky ekskursijas, turistinius Zygius, iSvykas, kitus ne Kriziy centre vykstancius renginius Kriziy centro
darbuotojas organizuoja pagal Kriziy centre patvirtinta tvarka, vadovaujasi vaiky turizmo renginiy
organizavimo tvarkos aprasu. Darbuotojas privalo instruktuoti globotinius saugos ir sveikatos
klausimais pasirasytinai, saugos instruktazus su vaikais registruoti tam skirtame Zurnale.

VIl. DARBUOTOJY PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS | KITAS PAREIGAS, DARBO SUTARTIES
NUTRAUKIMAS, PAVADAVIMAS

Kriziy centro darbuotojus priima j darbg arba atleidzia iS darbo Kriziy centro direktorius, o jam nesant
pavaduojantis direktoriy asmuo, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo
kodeksas) nuostatomis.

41.1 Skelbimas, esant laisvai darbo vietai, paskelbiamas UZimtumo tarnybos tinklapyje, talpinamas
jstaigos (seimoskc.It) ir Vilniaus rajono savivaldybés (vrsa.lt) tinklalapiuose bei Facebook
paskyrose.

Socialiniai darbuotojai ir individualios priezitros darbuotojai, uZimtumo specialistai, atitinkantys

Socialiniy paslaugy jstatyme nustatytus reikalavimus j darbg priimami ir atleidZziami vadovaujantis

Darbo kodeksu, kitais teisés aktais, sudarius su jais darbo sutartis rastu. Pretendentai j darbg gali buti

atrenkami asmeninio pokalbio budu.

Konkursas konkursinei pareigybei uzimti organizuojamas ir priéemimas vyksta teisés akty nustatyta

tvarka.

Pries pradedant dirbti darbuotojas privalo pateikti sveikatos bukle patvirtinancius dokumentus.

Privalomo sveikatos patikrinimo medicininé pazyma (forma F Nr. 047/a) yra priimamo j darbg asmens

sveikatos bukle patvirtinantis dokumentas, o Asmens medicininé knygelé (forma F Nr. 048/a)

darbuotojo sveikatos bikle patvirtinantis dokumentas.

Asmuo, priimtas dirbti Kriziy centre, supazindinamas su Siomis Taisyklémis, Nuostatais, pareigybés

aprasymu, priesgaisrinés saugos ir saugos darbe reikalavimais, kitomis tvarkomis, taisyklémis, aprasais.

PasiraSomas konfidencialumo pasiZzadéjimas ir sutikimas/nesutikimas dél asmens duomeny tvarkymo.

Naujai priimtam asmeniui iSduodamas darbuotojo darbo pazyméjimas. Per ménesj laiko specialistui

uzsakomas antspaudas su pareigy pavadinimu ir vardu bei pavarde. Per vieng savaite nuo priémimo

darbuotojui yra sukuriamas elektroninis pastas vardas.pavardée@seimoskc.lt, ir prieiga prie DBSIS

sistemos, kur darbuotojas gauna visg svarbig informacijg darbo klausimais bei gauna uzduotis. Gavus
el. laiSka i$ administracijos, darbuotojas privalo patvirtinti gavima, atrasant ,,GAVAU”.
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Darbuotojas gali buti perkeltas j kitas pareigas, gali buti pakeistas jo darbo reZimas vadovaujantis
Darbo kodekso nuostatomis.

Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo santykiai su Kriziy centru pasibaigia Darbo kodekso
nustatytais pagrindais.

Nutraukus darbo sutartj darbuotojas, jo Zinioje esancios bylas, nebaigtas vykdyti uzduotis, materialinés
Kriziy centro vertybes perduoda pagal perdavimo-priémimo aktus asmeniui, uZimsianciam jo pareigas,
o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam asmeniui. Perdavimo-priémimo aktus tvirtina Kriziy centro
direktorius. Darbuotojas graZina darbo pazyméjima ir antspauda (jeigu turi). Panaikinamas jo el. pastas.

VIil. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo ir poilsio laikas Kriziy centre nustatomas vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomisir Siomis
Taisyklémis. Konkretus darbo pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laikas nustatytas darbo sutartyje,
darbo grafikuose. Darbo sutartyje gali bati nustatytas ir individualus darbo laikas.

Kriziy centre nustatomas toks darbo laiko rezimas:

50.1 nekintancios darbo dienos (pamainos) trukmés ir darbo dieny per savaite skaiCius — penkiy
darbo dieny savaité, SeStadienis ir sekmadienis — poilsio dienos (jeigu nesusitarta kitaip) Sioms
pareigybéms: direktoriui, padaliniy vedéjui, direktoriaus pavaduotojui, vyriausiajam finansininkui,
buhalteriui, apskaitininkui, Ukvedziui, administratoriui, sekretoriui, socialiniam darbuotojui, globos
koordinatoriui, Tarnybos atestuotam asmeniui, uzimtumo specialistui, psichologui, IT specialistui,
vairuotojui, tkio dalies meistrui, pastaty prizirétojui, valytojui, kiemsargiui.

50.1.1 Direktoriui, padaliniy vedéjui, vyriausiajam finansininkui, buhalteriui, apskaitininkui,
ukvedziui, administratoriui, sekretoriui, socialiniam darbuotojui, globos koordinatoriui,
Tarnybos atestuotam asmeniui, uZimtumo specialistui, psichologui, IT specialistui,
vairuotojui, ukio dalies meistrui, pastaty priziarétojui, kiemsargiui, valytojui — darbo laiko
pradzia — 8.00 val., pabaiga — pirmadienj, antradienj, trecCiadienj, ketvirtadienj — 17.00,
penktadienj — 15.45. Piety pertrauka — 12.00 — 12.45 val. Darbo laikas gali buti kei¢iamas
tarpusavio susitarimu, papildomos darbo laiko nustatymo sglygos aprasomos darbo
sutartyje.

50.2 suminés darbo laiko apskaitos, kai viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per
apskaitinj laikotarpj — darbas paromis pagal slenkantj darbo grafika visg parg 7 dienas per savaite.

51. Svenéiy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iskyrus sutrumpinta

darbo laikg dirbancius darbuotojus. Darbuotojams, dirbantiems pamainomis pagal slenkantj darbo
grafikg (suminé darbo laiko apskaita), kai dél darbo organizavimo ypatumuy ir nepertraukiamos Kriziy
centro veiklos sutrumpinti darbo dienos darbuotojui néra galimybés, uz Sig valandg yra apmokama
kaip uz virSvalandinj darba.

52. Dirbantiesiems pagal darbo grafikg darbo laikas, pertraukos pailséti ir pavalgyti nurodoma darbo

grafikuose.

53. Darbuotojams, kurie dél darbo sglygy negali daryti pertraukos pailséti ir pavalgyti, suteikiama

galimybé pavalgyti darbo laiku. Darbuotojams, kurie dél darbo pobudzZio negali palikti darbo vietos,
piety pertrauka jskaitoma j darbo laika.



54. Dirbant lauke arba neSildomose patalpose, kai aplinkos temperatira Zzemesné kaip -10 °C, taip pat
dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darbg arba darba veikiant kitiems
nepalankiems sveikatai veiksniams, suteikiamos specialios pertraukos (10 min. pertraukas poilsiui).
Jy metu, darbuotojy, kurie dirba su klientais, darbg tesia kiti darbuotojai.

55. Darbo grafikai paskelbiami vie3ai (siunciami j padalinius el. pastu, perduodami DBSIS sistemoje) ne
véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki jy jsigaliojimo.

56. Darbo grafikai gali bati kei¢iami, papildomi arba koreguojami darbuotojui susirgus, neatvykus,
atostogy metu, kitais i$ anksto nenumatytais atvejais.

57. Darbuotojui draudziama pasitraukti iS darbo iki atvyks jj pakeiCiantis darbuotojas, draudZziama savo
nuoZzilra keisti savo darbo grafika. Neatvykus darbuotojui, praneSama Kriziy centro direktoriui arba
ukvedZiui, kurie nedelsiant privalo imtis priemoniy.

58. Darbuotojas, kuriam reikalingas pasikeitimas pamainomis, Kriziy centro direktoriui pateikia praSyma
su pasikeicianciojo darbuotojo sutikimu (DBSIS sistemoje prasyma pasiraso pildantis darbuotojas,
derina pasikeiciantysis darbuotojas).

59. Kriziy centro vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teise iSleisti darbuotojg i$ darbo ne daugiau
kaip 2 darbo dienas, esant rastiSkam darbuotojo prasymui, apmokant vadovaujantis Darbo kodekso
nuostatomis.

60. Kvalifikacijos tobulinimo laikas darbdavio pavedimu jtraukiamas j darbo laikg. Darbuotojy
kvalifikacijos kélimo mokymai turi vykti darbdavio Zinioje. Mokymai planuojami i anksto. Ne véliau
nei pries 3 darbo dienas prieS mokymus darbuotojas siuncia praSyma DBSIS sistemoje, nurodydamas
mokymy pavadinimg, datg ir laikg (kvietimas (darbotvarké) pridedamas kaip priedas). Jeigu
kvalifikacijos kélimo mokymai vyksta ne darbo metu, iSklausius profesinés kvalifikacijos kélimo
mokymus darbuotojas raso prasSyma kartu prikabindamas mokymy pazymeéjima, ir uz sugaista laika
jam bus atsiskaitoma teisés akty nustatyta tvarka.

60.1 Kvalifikacijos kélimo mokymu trukmé tam tikry pareigybiy darbuotojams:

60.1.1 direktorius, vyriausiasis finansininkas, padaliniy vedéjai, psichologai, socialiniai
darbuotojai, Tarnybos atestuoti asmenys, globos koordinatoriai ir uzimtumo
specialistai per metus privalo isklausyti maziausiai 24 akademines valandas
kvalifikacijos kélimo mokymuy,

60.1.2 buhalteris, administratorius, Ukvedys, sekretorius, uZimtumo specialistas, IT
specialistas, individualios prieziuros darbuotojas privalo iSklausyti mazZiausiai
16 akademines valandas kvalifikacijos kélimo mokymuy.

60.2 Mokymy temos turi buti susije su darbuotojo dirbamu darbu.

IX. DARBO APMOKEJIMAS

61. Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka ir sglygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimai, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teisiniai aktai, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybés jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas, Kriziy centro
darbo apmokéjimo sistema ir kiti teisés aktai.



62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Darbo uZmokestis (uZ praeita ménesj) mokamas vieng karta per ménesj iki einamojo ménesio 10
dienos, pervedant pinigus j darbuotojo asmenine sgskaitg banke. Darbo uZmokestis uZ atostogas
mokamas ne véliau kaip likus 3 kalendorinéms dienoms iki atostogy pradZios arba, darbuotojui
pageidaujant, kitu nurodytu laiku. Atsiskaitymo lapelis siun¢iamas darbuotojui elektroniniu pastu
vardas.pavardé@seimoskec.lt.

Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos
koeficientais. Pareiginés algos pastovioji dalis apskai¢iuojama atitinkama pareiginés algos koeficienta
dauginant is Lietuvos Respublikos Seimo patvirtinto bazinio algos dydzio.

UZ darbuotojo pavadavimga mokama priemoka prie pareiginés algos pastoviosios dalies. Dydis
nurodomas Kriziy centro darbo apmokéjimo sistemoje atsizvelgiant j darbuotojo atliekamas
pagrindines darbo funkcijas ir jy santykj su papildomai atlikty uzduocdiy / funkcijy / darby kiekiu,
sudétingumu, intensyvumu, mastu, kitas darbo apmokéjimo sistemoje nustatytas aplinkybes,
atsizvelgus j biudZeto asignavimus.

5 dienos iki pavadavimo, o esant nedarbingumui — pirmg pavadavimo darbo dieng, norint pavaduoti
darbuotoja nedarbingumo ar atostogy metu, pavadavimg suderinus su padalinio vedéju, DBSIS
sistemoje raSomas motyvuotas prasymas direktoriui.

65.1 Prasymo pagrindu, direktoriui pritarus, raSomas jsakymas dél pavadavimo. Atsizvelgus j
pavadavimo laikotarpj (ne maziau 5 d. d.) ir darby gausg (iSvaziavimai, susitikimai, parengti rastai, kt.)
direktoriaus kompetencijoje yra numatyti priemokos dyd;.

65.2 Jeigu nebuvo skirtas pavaduojantis asmuo, grjzus i$ kasmetiniy atostogy arba nedarbingumo,
laikotarpiui atitinkanciam atostogy/nedarbingumo trukme, skiriama priemoka prie pareiginés algos
pastoviosios dalies uz padidéjusj darbo kravj atliekant susikaupusius darbus atsizvelgus j Kriziy centro
darbo apmokéjimo sistemos nuostatas.

Kriziy centro darbuotojy, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy,
sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (jmotés), tévo (jtévio) taip pat isSlaikytiniy, kuriy globéju ar
rapintoju yra paskirtas darbuotojas, ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu
pateiktas darbuotojo rasytinis praSymas ir pateikti atitinkamg aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali
bati skiriama iki 2 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa. Sprendima dél pasalpos
dydzio priima direktorius, atsizvelges j biudZeto asignavimus.

Mirus Kriziy centro darbuotojui, jo Seimos nariams, i$ Kriziy centrui skirty léSy gali bati iSmokama iki
3 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis praSymas ir
pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

X. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

Siekiant, kad Kriziy centras turéty gerg varda, jstaigoje turi bati uztikrinta darbo drausmeé, maksimalus
démesys bendruomenés nariams ir pavyzdiné elgesio kultara.

Kriziy centre turi blti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
pagarbiai elgtis vieni su kitais, svediais ir kitais asmenimis.
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70.

71.
72.

Kiekvienoje darbo vietoje, pagalbinése patalpose turi bati Svaru, tvarkinga, laikomasi sanitariniy
Higienos normy. Kabinetuose dirbantys darbuotojai yra atsakingi uz kabinetuose esancio Kriziy centro
inventoriaus priezitry, privalo jj saugoti ir tausoti.

Kriziy centro patalpose turi bti grieztai laikomasi priesgaisrinés saugos reikalavimy.

Kriziy centro elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik darbo tikslais. Draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Kriziy
centro elektroniniais rySiais, programine jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. Darbuotojai
privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg, Silumg, vandenj ir kitus
materialinius isteklius.

73. Darbuotojai privalo:

73.1 laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy, asmens higienos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, su
kuriais jie supaZindinami prie$ pradedant darbg, palaikyti saugig, pagarbig ir sveikg aplinkg darbe;
73.2 pasitikrinti sveikatg pries jsidarbinant, o dirbant — tikrintis periodiskai kasmet. Prie$ vykstant
pasitikrinti raSomas prasymas (DBSIS). Privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas jtraukiamas
j darbo laika, pasitikrinus privalomai sveikata darbuotojas raso prasyma dél pinigy grazinimo (prie
praSsymo pridedama saskaita faktlira, patvirtinanti apmokéjimg) (DBSIS). Darbuotojas, atsisakes
nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nusalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis.
73.3 dirbant laikytis darbo drausmeés, jei reikia vilkéti darbo drabuziais, tinkamai naudoti
kolektyvines ir (ar) asmenines apsaugos priemones:

73.3.1 Darbuotojai turi laikytis asmens higienos, buti tvarkingos iSvaizdos. Apranga —
Svari, dalykinio stiliaus;

73.3.2 Seiminiuose namuose dirbantys darbuotojai gali dévéti laisvo stiliaus, tvarkinga
apranga, taciau tokia, kuri nesukelty globotiniy ir juos lankanciy artimyjy neigiamos reakcijos;

73.3.3 darbuotojai, tiesiogiai nedirbantys su globotiniais ir kitais asmenimis,
nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
administracijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) ir
priessventine dieng gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius;

73.3.4 direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai;

73.4 darbo vietoje turéti darbo pazyméjima, kuris jteikiamas prie$ darbo pradzig kartu su antruoju
darbo sutarties egzemplioriumi, darbo pazyméjimas galioja 5 metus;

73.5 nepalikti patalpose be prieZitros jjungty elektros prietaisy;

73.6  palaikyti Svarig bei tvarkingg darbo vieta, negadinti inventoriaus;

73.7 darbuotojas, iSeinantis iS kabineto paskutinis, privalo uzdaryti langus ir uzrakinti duris.
Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose. Draudziama perduoti raktus
kabinete nedirbantiems asmenims;

73.8 valstybiniy jstaigy pareiginams bet kokig informacijg teikti tik su Kriziy centro direktoriaus
Zinia;



74.

75.

76.

77.

73.9 sudaryti sglygas vaikui augti, vystytis ir tobuléti, aukléti vaikus humaniskai, saugoti vaikg nuo
neigiamos socialinés aplinkos jtakos;
73.10 vaikams propaguoti sveiko gyvenimo budg;
73.11 vaikui, nukentéjusiam nuo nusikaltimo, smurto ar kito blogo elgesio, suteikti reikalingg pagalba,
kad jis galéty susigraZinti sveikatg po patirtos fizinés ar psichologinés traumos ir reintegruotis j
socialine aplinka;
73.12 suzZinojes apie vaikg, kuriam butina pagalba, pranesti apie tai Kriziy centro direktoriui, vedéjui,
psichologui, policijai, vaiko teisiy apsaugos skyriui ar kitai kompetentingai institucijai;
73.13 vaikams ugdyti nuostatg pries rukyma ir alkoholiniy gérimy vartojima;
73.14 kilus jtarimui, kad Kriziy centre gyvenantis vaikas yra neblaivus, patikrinti vaiko blaivuma
alkotesteriu, dél narkotiniy medziagy vartojimo — skambinti j Greitajg pagalba, jvertinus situacijg dél
vaiko biklés, kai pavojus gresia vaiko sveikatai, gyvybei — skambinti 112, kviesti greitajq pagalba, vezti
vaika j ligonine;
73.15 tinkamai pasirengti vaiky ugdomajai veiklai, kitiems uzsiémimams ir renginiams, turiningai juos
organizuoti;
73.16 bendradarbiauti su kolegomis;
73.17 ugdyti globotinius atlikti pareigas ir patiems atsakyti uz savo poelgius Kriziy centre;
73.18 apie globotinio sulaikymg, jo suémima, kitokj laisvés apribojima ar atémima nedelsiant pranesti
Kriziy centro direktoriui, vedéjui, rastu informuoti Vaiky teisiy apsaugos skyriy, kitas institucijas;
73.19 nedelsiant informuoti Kriziy centro direktoriy, vedéjg arba Vaiky teisiy apsaugos skyriaus
specialistus apie jiems Zinomus vaiko teisiy pazeidimus;
73.20 laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;
73.21 tinkamai tvarkyti savo darbo veiklos dokumentus;
73.22 ieskoti budy kaip su kiekvienu globotiniu uzmegzti pasitikéjimu ir pagarba grjstus santykius.
73.23 Jeigu globotinis j Kriziy centrg negrjzta nustatytu laiku —iki 22 val., socialinis darbuotojas
arba individualios prieZilros darbuotojas pradeda vykdyti vaiko paieSka pagal patvirtinta
schema.
Kasmetiniy atostogy suteikimo tvarkg reglamentuoja Darbo kodekso XIV skyrius. Kriziy centre
kasmetinés atostogos ateinantiems metams planuojamos nuo gruodzio iki vasario meén.
Prasymg dél kasmetiniy atostogy, dél papildomos laisvos dienos (mamadienio) suteikimo kitam
ménesiui darbuotojas privalo pateikti DBSIS sistemoje (naujas vidaus dokumentas — Sablonas Prasymas
deél papildomos poilsio dienos / Prasymas dél kasmetiniy atostogy) iki einamojo ménesio 15 dienos.
75.1 Darbuotojo prasymo pagrindu raSomas jsakymas.
75.2 Jsakymo pagrindu pildomas darbo grafikas bei Ziniarastis.
75.3 Vyriausiasis finansininkas jsakymo pagrindu apskaiciuoja ir iSmoka darbuotojui priklausancias
iSmokas.
Pagal slenkantj darbo grafikg dirbantys darbuotojai atostogy laikg turi suderinti su asmeniu, sudaranciu
darbo grafika. Darbuotojui pateikusiam prasyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo pavéluotai, nebus
atsizvelgta j jo pageidavima. Darbo grafikas dél nesuplanuoty atostogy nekeiciamas.
Seiminiuose namuose ir Kriziy jveikimo pagalbos padalinyje dirbantys darbuotojai du kartus per metus
paima atostogas, ne trumpesnes negu 10 darbo dieny, atostogy laika derinant tarpusavyje.
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78. Darbuotojams draudZiama

78.1 atskleisti jiems tapusig Zinoma Kriziy centro konfidencialig informacijg apie globotinius, jy
Seimos narius, klientus ir kitus asmenys;

78.2  pasalinius asmenis palikti vienus patalpose;

78.3  rukyti ir vartoti alkoholinius gérimus Kriziy centro patalpose ir teritorijoje;

78.4  vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius;

78.5 laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacijg darbe;

78.6  patikéti ar uzleisti savo darbo vietg, darbo priemones, pareigy vykdyma kitam asmeniui arba
imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu;

78.7 taikyti smurtinius veiksmus prie$ Kriziy centro paslaugy gavéjus ir darbuotojus, juos Zeminti
ar kitais budais jzeidinéti;

78.8 rodyti, parduoti, dovanoti, dauginti ir nuomoti vaikams zaislus, kino filmus, garso ir vaizdo
jrasus, literatdrg, laikrascius, Zurnalus ir kitus leidinius, kurie tiesiogiai skatina ar propaguoja
kara, Ziaury elgesj, smurtg, pornografija ar kitaip kenkia vaiko dvasiniam bei doroviniam
vystymuisi, skolinti pinigus. UZ Sias veikas taikoma teisés akty nustatyta administraciné arba
baudziamoji atsakomybé.

79. Darbuotojy elgesio reikalavimai

79.1 Kriziy centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Kriziy centrg, todél turi bati vengiama
intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbe ir orumg Zeminancia informacijg kity asmeny
atzvilgiu, palaikoma dalykiné darbo atmosfera ir geri tarpusavio santykiai.

79.2 Darbuotojams draudZiama vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius.

79.3 Darbuotojy elgesys, neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio principy,
draudZiamas ir baudZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

80. Darbuotojy atsakomybé

80.1 Darbuotojai, atliekantys vaiky aukléjimo funkcijas, teisés akty nustatyta tvarka gali bati atleisti
i$ darbo, kai jy elgesys, nors ir ne darbo metu, yra amoralus.

80.2 Darbuotojui, pazeidusiam vaiko teises, numatytas Lietuvos Respublikos Konstitucijoje, Vaiko
teisiy konvencijoje, Vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme ir kituose jstatymuose bei teisés
aktuose, taikoma teisés akty nustatyta drausminé, civiliné, administraciné arba baudziamoji
atsakomybé.

80.3 Darbuotojui uz Darbo tvarkos taisykliy pazeidimus, taikoma drausming, civiliné, administraciné
arba baudziamoji atsakomybé.

80.4 Darbuotojy atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas.

81. Reikalavimai tvarkai Centro patalpose ir-uz jo riby
81.1 Medziagos, zaliavos, gaminiai, inventorius ir kitos vertybés laikomos tik specialiai tam skirtose
vietose. Kitose vietose (koridoriuose, laiptinése, kabinetuose, miegamuosiuose, virtuvéje,
svetainéje ir pan.) sandéliuoti nuolatinai draudziama.
81.2 Kriziy centre (visose padaliniuose) yra gaisro gesinimo priemonés. Darbuotojams privalu
81.2.1 neuzkrauti praéjimy prie gesinimo priemoniy ir elektros skydeliy, atsarginiy i$ Kriziy
centro iSéjimo dury;
81.2.2 laikyti tvarkingg ir Svarig darbo vietg, jrengimus ir prietaisus;
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82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

81.2.3 jrengimus naudoti tik pagal paskirtj;

81.2.4 laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

81.2.5 patalpose draudZiama laikyti prekes ir kitus pardavimui skirtus daiktus;

81.2.6 pasinaudojus patalpomis jas palieka tvarkingas ir uzrakina darbuotojas, inicijaves tose
patalpose renginj, uzsiemima ar kt. priemone;

81.2.7 Seiminiy namy, dienos centry, kabinety, specialios paskirties patalpy raktus gali turéti
tik darbuotojai, kurie ten betarpiSkai dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims
draudzZiama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo Kriziy centro direktorius.

81.3 Kriziy centre darbui su globotiniais, vaikais ir suaugusiais klientais vedami Zurnalai ar sgsiuviniai,
pildomos lentelés, kurias pildo dirbantis personalas (socialiniai darbuotojai, dirbantys su vaiky
grupe, psichologas, uzimtumo specialistas, individualios priezitros darbuotojas ir kt.)

81.3.1 laikino apgyvendinimo akty registracijos Zurnalas;

81.3.2 vaiky i$éjimo ir sugrjzimo j Kriziy centrg Zurnalas;

81.3.3 vaikus ir Seimas lankantys asmenys, registruojami ,Vaikus ir Seimas lankanciy
asmeny registracijos Zurnale“,;

81.3.4 pastaby sasiuvinis pildomas uzimtumo specialisto, padéjéjy, vedéjy nurodymai,
kita svarbi personalo informacija apie vaikus ir Seimas. Atvyke j pamaing
darbuotojai privalo susipaZinti su visais Zurnale esamais nurodymais, pastabomis,
juos vykdyti;

81.3.5 socialiniai darbuotojai ir individualios priezilros darbuotojai, dirbantys
pamainomis, pildo pamainy priémimo-perdavimo Zurnala.

Dirbant Kriziy centro teritorijoje, prireikus ugdytiniai ir globotiniai aprupinami patikimomis, saugiomis

darbo priemonémis, dirbantys darbuotojai apmoko vaikus saugiai naudotis darbo priemonémis,

jrankiais.

Rengiant varzybas, iSvykas j gamtg ir kitus panaSaus pobudzio renginius su Kriziy centro globotiniais,

darbuotojai privalo buti apsirlpine reikiamomis gelbéjimo vandenyje, pirmos medicinos pagalbos

suteikimo ir pan. priemonémis, bei instrukcijomis.

Kiekvienas Kriziy centro darbuotojas turi Zinoti (ar turéti uzrasus) darbuotojy darbo ir namy telefono

numerius, kontaktus. Globotiniy telefony numeriai suraSomi asmens byloje.

Darbuotojas turi teise, esant butinumui, jeiti j globotinio kambarj i$ anksto jj neperspéjus. Daiktai gali

bati tikrinami, esant jtarimui, be globotinio sutikimo.

Apie iskilusig grésme Kriziy centro globotiniams, statiniui, neatsizvelgiant j paros laikg, informacija

pateikiama telefonu, asmeniskai Centro direktoriui arba tkvedziui, kilus gaisrui — skambinti 112.

Antspaudy naudojimas

Kriziy centras turi spauda, kurj saugo direktoriaus kabinete esanciame seife. Jis dedamas ant finansiniy
dokumenty, sutarciy, kity svarbiy dokumentuy.

Kriziy centras taip pat turi spauda su uzrasu ,VILNIAUS RAJONO SEIMOS IR VAIKO KRIZI) CENTRAS*,
kuriame yra nurodyti visi Kriziy centro rekvizitai, Sis antspaudas saugomas direktorés kabinete. Jis
dedamas ant popieriniy sutarciy ir kity dokumenty, kuriuose reikalinga nurodyti Kriziy centro
rekvizitai.
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

Kriziy centro darbuotojai, kurie pasiraso popierines saskaitas, kt. dokumentus, deda anspaudg ir
pasiraso.
Kriziy centras gali turéti ir kitus spaudus: ,DIREKTORE”, ,GAUTA“, ,KOPUA TIKRA“, ,APMOKETI*,
,TVIRTINU“, ,VARDAS PAVARDE, PAREIGY PAVADINIMAS” uZ kuriy naudojimg atsako juos turintys
asmenys.

Tarnybiniy telefony naudojimas

Telefoniniai pokalbiai tarnybiniais telefonais turi buti atliekami tik sprendziant Kriziy centro darbo
klausimus.

Darbuotojas, kuriam suteiktas telefonas, atsako uz jo sauguma bei uz informacijos, saugomos telefone,
konfidencialuma.

Tarnybinio automobilio naudojimas

Kriziy centro tarnybiniai automobiliai naudojami vadovaujantis Vilniaus rajono Seimos ir vaiko kriziy
centro tarnybinio automobilio naudojimo taisyklémis.

Vykstant darbo reikalais, rezervuojant automobilj, prireikus laikas derinamas su vairuotoju, padalinio
vedéju, fiksuojamas ,Automobilio naudojimo suvestinéje” administracijos patalpose.

Mokeéjimo korteliy naudojimas

Kiekvieni Seiminiai namai bei vaiky dienos centrai turi po atskirg, naudojimui skirtg banko mokéjimo
kortele. Mokéjimo korteles paskirtam padaliniui naudojimui perduoda Kriziy centro direktorius.
Paskirti specialistai atsako uz mokéjimo kortelés saugojima. Atsakingi uz mokéjimo korteles specialistai
turi saugoti visus duomenis, susijusius su kortele, pvz. mokéjimo kortelés PIN kodas ir informacijos
neteikti tretiesiems asmenims.

96. Teise naudotis kortele turi visi Seiminiy namy darbuotojai, dirbantys tg dieng pamainoje. Kortele

naudojamasi vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtinta Vilniaus rajono Seimos ir vaiko kriziy centro

Seiminiy namy mokéjimo kortelés naudojimo tvarka.

97. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz tikslingg lésy, esanciy korteléje, panaudojima.

98.
99.
100.

101.
102.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems centro darbuotojams.

Visi Kriziy centre dirbantys darbuotojai turi bati supaZindinami su darbo tvarkos taisyklémis.

Darbo tvarkos taisykliy reikalavimy turi laikytis visi asmenys esantys ir dirbantys Kriziy centre bei jo
padaliniuose.

Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

Kriziy centro direktoriaus nurodymu Sios taisyklés gali bati redaguojamos, papildomos.
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