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PATVIRTINTA

Pasvalio socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2019 m. geguzés 30 d. jsakymu Nr. V-396

PASVALIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO !
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. Pasvalio socialiniy paslaugy centro (toliau — PSPC) vidaus darbo tvarkos (toliau-
Vidaus tvarkos taisyklés) taisyklés — tai PSPC veiklg reglamentuojantis dokumentas. Jos apibrézia
PSPC vidaus struktiirg, bendruosius darbo santykiy principus, elgesio normas tarp administracijos,
dirbancio personalo ir paslaugy gavéjy. Vidaus darbo tvarkos taisyklés taip pat reglamentuoja PSPC
bendrajg darbo tvarka, racionaly darbo laiko panaudojima, auk$tg darbo ir elgesio kultiirg,
maksimaly démesj darbuotojams ir PSPC klientams.

2.PSPC yra savivaldybés biudZetiné jstaiga, vykdanti valstybés ir savivaldybés
deleguotas funkcijas socialinés paramos srityje.

3.PSPC savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, BiudZetiniy
jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZeto sandaros jstatymu ir Kitais jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos teisés aktais, PSPC nuostatais, Siomis taisyklémis, Pasvalio savivaldybés institucijy
teisés aktais, kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanéiais socialinés paramos jgyvendinima.

4,PSPC veiklos tikslas — teikti socialines paslaugas jvairioms socialinéms Zmoniy
grupéms, ripintis jy socialine integracija ir reabilitacija, siekiant pagerinti gyvenimo kokybe,
sudaryti sglygas, uZtikrinanios jy savarankiskumo i¥saugojimg, skatinti sugebéjima pasirGpinti
savimi ir integruotis j visuomeng.

5.PSPC svarbiausias uZdavinys — organizuojant padaliniy darbg, teikti kokybiskas
bendrgsias ir specialigsias socialines paslaugas senyvo amziaus Zmonéms ir Zmonéms su negalia,
Seimoms patirian¢ioms rizika, globéjams (riipintojams), globotiniams, budintiems globotojams ir
kitiems asmenims, turintiems socialiniy problemy.

6. Vidaus darbo tvarkos taisykles tvirtina direktorius.

II. CENTRO STRUKTURA

7.PSPC jregistravimo data 2000-05-16, kuris vykdo savo veiklg pagal patvirtintus
nuostatus.

8. PSPC pagrindiné veiklos sritis — socialinio darbo veikla.

9.PSPC didziausig leisting darbuotojy skai&iy tvirtina Pasvalio savivaldybés taryba.

10. PSPC struktiirg tvirtina centro direktorius.

11. PSPC struktiirg sudaro:

11.1. Institucinés socialinés globos padalinys;

11.2. Pagalbos namuose padalinys;

11.3. Dienos uzimtumo padalinys;

11.4. Globos centro padalinys;

11.5. Darbo su $eimomis padalinys.

III. CENTRO VALDYMAS
12. PSPC vadovauja direktorius. Direktorius tiesiogiai pavaldus Pasvalio rajono

savivaldybés merui. PSPC direktoriaus funkcijas, jo nesant, vykdo PSPC direktoriaus pavaduotojas
socialiniams reikalams, jo nesant — jsakymu paskirtas PSPC darbuotojas.
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13. PSPC direktorius organizuoja PSPC darbg vadovaudamasis PSPC nuostatais ir
direktoriaus pareigybés apra§ymu, PSPC darbuotojai — pareigybés apradymais ir PSPC ir padaliniy
nuostatais, darbo tvarkos aprasais.

14. PSPC administracijg sudaro: direktorius, direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams, direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, institucinio globos padalinio vadovas,
pagalbos | namus padalinio vadovas, dienos uzimtumo padalinio vadovas, globos centro padalinio
vadovas, darbo su Seimomis padalinio vadovas, vyriausiasis buhalteris.

15. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams yra atsakingas uZ pareigybés
apraSyme priskirty funkcijy vykdymg, darbo organizavimg bei PSPC direktoriaus rezoliucijy ir
Zodiniy pavedimy vykdyma.

16. Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams atsako u2 materialiniy vertybiy
jsigijimg ir saugojima bei kity funkcijy vykdyma pagal pareigybés apradyma.

17. Vyriausiasis buhalteris vykdo PSPC finansine veiklg: organizuoja buhaltering
apskaitg ir dokumentacijos tvarkyma, laiku atsiskaito su mokes¢iy inspekcija, valstybinio socialinio
draudimo jstaiga, savivaldybés Finansy ir biudZeto skyriumi, bankais ir tiekéjais, teisingai veda
darbo uzmokes¢io apskaitg.

18. Padaliniy vadovai atsakingi uz padaliniy darbo veikla ir uZz pareigybiy
apraSymuose priskirty funkcijy vykdyma.

19. PSPC savivaldg sudaro: Gyventojy taryba ir direktoriaus jsakymu sudarytos darbo
grupés, kuriy veikla reglamentuojama teisiniais dokumentais.

IV. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

20. PSPC veikla grindZiama jstatymo virSenybés, objektyvumo, nepiktnaudZiavimo
valdZia, bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais.

21. PSPC direktorius vadovaudamasis teisés akty reikalavimais organizuoja PSPC
darbag taip, kad bty jgyvendinti PSPC tikslai ir vykdomos nustatytos funkcijos.

22. PSPC padaliniy vadovai, atsakingi uZz padalinio veikla, organizuoja padaliniy
darba vadovaudamiesi PSPC direktoriaus jsakymu patvirtintais pareigybés aprafymais, padaliniy
darbo organizavimo tvarkos aprasais, padaliniy nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklémis.

23. PSPC padaliniy vadovai, atsakingi uZ padaliniy veikla, asmenidkai atsako uZz
padaliniams pavesty funkcijy vykdymg, padalinio darbuotojy veiklos organizavimg ir kokybiska
paslaugy teikima.

24. PSPC metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg organizuoja direktorius, o jy
rengimo ir jgyvendinimo koordinavimg paveda direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams.
PSPC padaliniy vadovai, atsakingi uZ padalinio veikla, parengia padaliniy veiklos planus ir veiklos
ataskaitas, juos derina su PSPC direktoriumi.

25. PSPC, siekiant uZtikrinti veiklos organizavimo efektyvumg ir operatyvuma,
organizuojami administraciniai pasitarimai padaliniy vadovams, atsakingiems uZ padalinio veikla.
Pasitarimai organizuojami esant reikalui. Pasitarimai taip pat organizuojami ir padaliniuose
tiesiogiai socialines, slaugos ir kitas paslaugas teikiantiems darbuotojams, socialiniams
darbuotojams, dirbantiems su Seimomis, globéjais, riipintojais, budinciais globotojais, socialinio
darbuotojo padéjéjams ir slaugytojo padéjéjams. Siuos pasitarimus organizuoja PSPC padaliniy
vadovali, atsakingi uz skyriaus veikla.

26. PSPC padaliniy vadovai kvie¢ia PSPC direktoriy j pasitarimus arba informuoja
apie pasitarimuose ar posédziuose priimtus sprendimus ir jy vykdymo eiga.

27. Administracinius pasitarimus organizuoja PSPC direktorius, direktoriui nesant,
direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, jam nesant, ji pavaduojantis PSPC darbuotojas,
PSPC padaliniy vadovai, atsakingi uz padalinio veikla.

28. Pasitlymus dél PSPC veiklos ZodZiu arba rastu tiesiogiai direktoriui gali pateikti
kiekvienas jstaigos darbuotojas ar paslaugy gavéjas.
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V. DOKUMENTY PASIRASYMAS IR TVARKYMAS

29. PSPC direktorius, o jam nesant, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams,
jam nesant, jj pavaduojantis PSPC darbuotojas, pasirao jsakymus bei dokumentus, siun¢iamus
kitoms institucijoms, jstaigoms, organizacijoms ir kt. Finansinius dokumentus gali pasirasyti tik
paraso teisg turintis PSPC darbuotojas, paskirtas direktoriaus jsakymu. #

30. Jsakymus finansy klausimais pasiraso PSPC direktorius, jam nesant, direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams.

31. Ataskaitas ir kitus dokumentus rengia socialiniai darbuotojai, atsakingi uz
padalinio veikla, kurie apie dokumento rengimg paZymi radtvedybos taisykliy nustatyta tvarka,
dokumentg pasira3o direktorius, _

32. Ant radty spaudas nededamas, nes jie raSomi ant PSPC oficialaus blanko.

33. Darbo laiko apskaitos Ziniarad¢ius pildo ir pasirao PSPC atsakingas socialinis
darbuotojas, jam nesant PSPC pavaduojantis darbuotojas.

34. PSPC dokumentus tvarko PSPC atsakingi darbuotojai pagal kiekvienais metais
patvirtintg metinj dokumentacijos plana.

35. PSPC elektroninio pa3to adresu gaunamus laidkus PSPC direktorius registruoja ir
vizuoja atsakingiems darbuotojams.

36. PSPC darbuotojai, turintys asmeninj elektroninio pasto adresg, j $iuo padtu gautus
laiSkus ar pranesimus atsako asmeniskai, o kai jie pagal savo kompetencijg negali priimti sprendimo
del atsakymo, apie tai privalo informuoti direktoriy arba padalinio vadova.

37. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés
aktai, taisyklés, nuostatai, pranesimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, paaiskinimai ir pan.) turi biti
pateikiami ra3tu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parau
ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakts ir laika, taip
pat sudarytos galimybeés informacijg i$saugoti.

38. Dokumentai registruojami popierinése ir kompiuterinése dokumenty registravimo
sistemose (registruose) ar juos atitinkan&iuose Dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS)
registruose vadovaujantis Dokumentacijos planu. Dokumentai tvarkomi vadovaujantis PSPC
Dokumenty ir jrady dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora® valdymo tvarkos aprasu.

39. Darbuotojai su PSPC galiojandiais vietinio pobiidZio teisés aktais, direktoriaus
pavedimais supaZindinami per DVS ir/arba rastu pateikiant teisés aktg ar reikiamg informacija.
Supazindinimas per DVS prilyginamas rastiskam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.
Padaliniy vadovai, atsakingi uz padalinio veikla, gave dokumentus (vietinius teisés aktus, taisykles,
nuostatus, pranesimus, jspéjimus, pra§ymus, sutikimus, paaidkinimus ir pan.), su jais supazindina
padaliniy darbuotojus pasitarimy metu ar kitu biidu.

40. PSPC darbuotojai, tvarkantys klienty asmens bylas, uZtikrina asmens duomeny
apsauga, neteikia asmens duomeny tretiesiems asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.
Darbuotojas asmeniskai atsako uz dokumenty tvarkymg, ra$tvedyba, valstybinés kalbos jstatymo
vykdymg ir duomeny apsauga.

41. PSPC darbuotojai privalo laikyti- PSPC dokumentus tam pritaikytoje vietoje.
GrieZtai draudziama leisti naudotis dokumentais pa3aliniams asmenims, i$sine$ti dokumentus i3
PSPC pastato. '

42. Direktoriaus pasiradytus siun¢iamus dokumentus atsakingi darbuotojai registruoja
ir i$siuncia adresatams per DVS sistemg ,,Kontora“.

43. Uz byly sutvarkymg ir pridavimg archyvui yra asmenitkai atsakingi asmenys,
nurodyti PSPC Dokumentacijos plane. Dokumentai segami j bylas, kurias tvarko u archyvo
tvarkymg atsakingas darbuotojas.

44. PSPC archyvas tvarkomas Lietuvos Respublikos archyvy departamento nustatyta
tvarka.
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VI. DIREKTORIAUS PAVEDIMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

45. PSPC direktorius uZtikrina, kad jo pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti.
Pavedimy vykdymg organizuoja ir koordinuoja PSPC direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams, padaliniy vadovai, atsakingi uz padalinio veikla.

46. PSPC direktorius, o jam nesant direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams,
jam nesant PSPC darbuotojas rezoliucijomis nurodo vykdyti pavedimus. Rezoliucijoje nurodomas
PSPC padalinio vadovas, atsakingas uz padalinio veiklg ar darbuotojo, atsakingo uz pavedimo
vykdyma, vardas, pavarde.

47. Padaliniy vadovai, atsakingi uZ padalinio veikla, ar uZ pavedimy vykdyma
atsakingi kiti PSPC darbuotojai atsako uZ tai, kad deramai ir laiku bity jvykdomi jiems duoti
pavedimai.

48. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu idspresti visi jame pateikti klausimai
arba j juos atsakyta i§ esmés ir apie jvykdyma pranesta direktoriui.

49. PSPC atsakingas vykdytojas laiku nejvykdes pavedimo rastu teikia paaiSkinima
tiesioginiam vadovui, kuris apie tai prane3a PSPC direktoriui.

50. Bet kuris vykdymui paruostas rastas gali turéti ne daugiau kaip dvi rezoliucijas,
kuriy antroji gali papildyti ir sukonkretinti pirmgjg. Siuo atveju visa atsakomybé uZz dokumento
vykdymag tenka antroje rezoliucijoje nurodytam asmeniui.

VII. VISUOMENES INFORMAVIMAS. INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
ASMENU PAKLAUSIMUS

51. Apie vykdomos veiklos informavimg visuomenei atsakingas PSPC direktorius.

52. PSPC direktorius ar kitas paskirtas PSPC darbuotojais teikia informacija
visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei, komentuodamas su PSPC funkcijomis
susijusius klausimus, informuodamas apie susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus,
pasiradytus dokumentus, kitus su PSPC veikla susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenes
informavimo priemonéms straipsnius, prane$imus aktualiais klausimais.

53. PSPC direktorius reaguoja j visuomenés informavimo priemonése pasirodZiusias
tikrovés neatitinkan&ias Zinias ir suderings su kitais darbuotojais pagal nustatyta veiklos sritj,
pateikia visuomenés informavimo priemonéms oficialig PSPC pozicijg probleminiais klausimais.

54. PSPC direktorius gali organizuoti susitikimus su Ziniasklaidos atstovais, kuriuose
informuoja Zurnalistus ir visuomene apie ypatingos reik§més jvykius, susijusius su PSPC veikla.
Atsizvelgiant j tendencingas Ziniasklaidos nuostatas regiony, savivaldybiy ar socialiniy paslaugy
istaigy socialinés veiklos srityje, PSPC direktorius gali atsisakyti bendrauti su ziniasklaida ir teikti
bet kokia su PSPC veikla ar konkretaus darbuotojo veikla susijusig informacija.

55. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo bei kity teisés akty
nustatyta tvarka.

56. Visa oficiali informacija, susijusi su PSPC veikla, skelbiama interneto svetainéje
adresu paslaugucentras.pasvalys.|t

57. Uz informacijos skelbimg interneto svetaingje paslaugucentras.pasvalys.lt yra
atsakingas PSPC paskirtas darbuotojas.

VIII. DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA TVARKA

58. PSPC personalg sudaro socialiniai darbuotojai, atvejo vadybininkai, gydytojai,
masaZuotojai, kineziterapeutai, psichologas, socialiniy darbuotojy padéjéjai, slaugytojy padéjéjai,
bendrosios praktikos slaugytojai, vairuotojas, skalbimo maSiny operatoriai, pirtininkas,
administracija ir @ikio personalas. Jy darbo salygas ir socialines garantijas nustato Lietuvos

Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.
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59. Darbuotojai j PSPC priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
Priémimas j darbg jforminamas PSPC direktoriaus jsakymu ir darbo sutartimi.

60. Darbuotojai j darbg priimami sudarant darbo sutartj pagal pavyzdine formg. Darbo
sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros
kvalifikacijos ir specialybés darbg arba eiti tam tikras pareigas, laikydamasis darbovietéje nustatytos
darbo tvarkos, o darbdavys jsipareigoja suteikti sutartyje nustatytg darbg, mokéti sulygtg darbo
uzmokestj ir uZtikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose.

61. Visiems priimamiems | darbg asmenims nustatomi kvalifikaciniai reikalavimai,
kurie yra nurodomi pareigybiy apraymuose.

62. Sudarant darbo sutartj gali buti sulygstama dél iSbandymo. I$bandymo terminai
nustatomi vadovaujantis Darbo kodeksu.

63. Sudarant darbo sutartj darbdavys privalo pareikalauti, kad priimamas dirbti asmuo
pateikty: praymag priimti | darbg, nuotrauka dokumentams, asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta, i§simokslinimo, profesinio pasirengimo, sveikatos bikle patvirtinan¢ius dokumentus ir
kitus reikalingus dokumentus.

64. Pries priimant j darbg darbuotoja, darbdavys supaZindina jj su bisimo darbo
salygomis, Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apra§ymu. Priimant | darbg darbuotojui
organizuojamas jvadinis darbo saugos ir prie$gaisrinés saugos instruktaZas.

65. Darbo sutartis sudaroma 2 egzemplioriais, jregistruojama darbo sutar¢iy
registravimo Zurnale DVS sistemoje ,,Kontora“. Vienas egzempliorius jteikiamas darbuotojui.

66. Darbuotojui leidziama dirbti tik pasira$ius darbo sutartj.

67. Darbdavys turi teis¢ pakeisti darbuotojo darbo sutarties sglygas Darbo kodekse
nustatyta tvarka. Darbuotojas gali biiti perkeltas j kitas pareigas, vadovaujantis Darbo kodeksu.

68. Papildomi darbai darbuotojui pavedami tik jam sutikus ir sudarius papildomo
darbo sutartj bei tai jforminus direktoriaus jsakymu.

69. Pareigybiy apra§ymuose ar direktoriaus jsakymu nustatytais atvejais darbuotojai
pavaduoja laikinai nesan¢ius PSPC darbuotojus. Jei laikinai nesantj darbuotojg gali pavaduoti
keletas PSPC darbuotojy, tai pavadavimo eilikumas ir tvarka nustatoma atskiru direktoriaus
jsakymu.

IX. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

70. Su darbuotojais darbo sutartys pasibaigia ir yra nutraukiamos Darbo kodekse
nustatytais atvejais.

71. PSPC darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj apie tai radtu jspejes darbdavj
ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dieny, o darbdavys per §j laika turi sudaryti saglygas materialiai
atsakingam asmeniui perduoti materialines vertybes. [spéjimo terminui pasibaigus, darbuotojas turi
teis¢ nutraukti darbg, o darbdavys privalo jforminti darbo sutarties nutraukimg ir atsiskaityti su
darbuotoju. Darbo sutarties nutraukimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.

72. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj apie tai jspéj¢s darbdavj ne véliau
kaip prie§ penkias darbo dienas nuo pra§ymo padavimo dienos, jei praymas nutraukti darbo sutartj
pagristas darbuotojo liga ar invalidumu, trukdan¢iu tinkamai atlikti darba, arba jei darbdavys
nevykdo jsipareigojimy pagal darbo sutartj, paZeid#ia jstatymus. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti
neterminuotg darbo sutartj apie tai jspéjes darbdavj ne véliau kaip prie penkias darbo dienas, jeigu
jis jau yra jgijes teis¢ | visg senatvés pensijg arba jg gauna. Darbo sutartis tokiais atvejais turi buti
nutraukiama nuo darbuotojo prayme nurodytos dienos.

73. Darbuotojas turi teise atSaukti pradymg nutraukti darbo sutarti ne véliau kaip per
tris darbo dienas nuo pra§ymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti pradymg tik direktoriaus
sutikimu.

74. Kitais atvejais darbo sutartys nutraukiamos taip, kaip tai numatyta Darbo kodekse.

75. Pradymus nutraukti darbo sutartj darbuotojai pateikia Direktoriui, jie nustatyta
tvarka uZregistruojami.




6

76. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas direktoriaus jsakymu ir atitinkamu jradu
darbo sutartyje. Iki darbo sutarties nutraukimo dienos darbuotojas jo Zinioje esandias bylas,
dokumentus, materialines vertybes perduoda pagal perdavimo—priémimo aktus asmeniui,
uZimsian¢iam jo pareigas, o jei tokio néra — direktoriaus paskirtam darbuotojui.

X. DARBO IR POILSIO LAIKAS /

77. Darbuotojai privalo laikytis PSPC nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.

78. PSPC darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais
teisés aktais. Darbuotojy darbo laikas Zymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintos
pavyzdinés formos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose.

79. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus
darbus ir funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

80. PSPC darbuotojams nustatomas darbo laikas pagal darbo organizavimo grafika,
patvirtinty PSPC direktoriaus. Jei darbo organizavimo grafikuose nenustatyta kitaip, PSPC
administracijai, socialiniams ir kitiems darbuotojams yra nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo
dieny savaité su piety pertrauka.

81. Sventiy dieny i¥vakarése darbo laikas darbuotojams (i8skyrus darbuotojus,
dirban¢ius pamainoms) sutrumpinamas 1 valanda.

82. Darbo laikg ir piety pertraukas reglamentuoja PSPC direktoriaus patvirtintas
darbo grafikas. Institucinés socialinés globos padalinio darbuotojai (socialiniai darbuotojai,
slaugytojai), viréjos dirba pagal patvirtintus darbo (pamainy) grafikus. Jy darbo laikas gali biti iki
24 valandy per para.

83. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

84. Darbuotojai turi laikytis PSPC nustatyto darbo laiko reZimo.

85. PSPC darbuotojai, palikdami jstaiga darbo ar kitais tikslais ir negalintys atvykti j
darbg, turi apie tai informuoti PSPC direktoriy ar savo padalinio vadova. Darbuotojai norédami
iSvykti ne darbo tikslais, kreipiasi | PSPC direktoriy ra$tu sutikimui gauti.

86. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti PSPC direktoriy ar padalinio vadovg, atsakingg uZ padalinio veiklg ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastj. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry
prieZas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

XI. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

87. Kasmetinés, tikslinés ir nemokamos atostogos PSPC darbuotojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir PSPC darbuotojy kasmetiniy atostogy
grafiku, patvirtintu PSPC direktoriaus jsakymu.

88. PSPC darbuotojai, einantys atostogy pagal grafikg ar pageidaujantys del tam tikry
priezas€iy eiti atostogy ne grafike nustatytu laiku, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki
planuojamy atostogy pradZios pateikia PSPC direktoriui rastitkg pra§ymg.

89. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biuti suteikiamos dalimis.
Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesnés kaip 10 darbo dieny, kitos kasmetiniy
atostogy dalys suteikiamos darbo dienomis $aliy susitarimu.

90. At3aukti i§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojo sutikimu. Nepanaudota
kasmetiniy atostogy dalis suteikiama jstatymy nustatyta tvarka.

91. Tikslinés atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

92. Atostoginiai i¥mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradZig. Atskiru asmens ra$ytiniu pra§ymu, atostoginiai gali biti i¥mokami jprasta darbo
uzmokeséio mokéjimo tvarka.
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93. Sprendziant klausima dél kasmetiniy atostogy suteikimo turi biiti atsxzvelglama 1
bitinybe uztikrinti nepertraukiama, sklandzig PSPC veikla.

XII. DARBO APMOKEJIMO SISTEMA. DARBO UZMOKESCIO IR KITY SU DARBO
SANTYKIAI SUSIJUSIU SUMU APSKAICIAVIMAS IR ISMOKEJIMAS

94. PSPC darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, mokamas nustatyto dydZio
darbo uzmokestis, priemokos, premijos ir kt., vadovaujantis PSPC direktoriaus jsakymu patvirtintu
PSPC darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo tvarkos aprasu.

95. PSPC darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy lygiai ir grupés
nustatomi PSPC direktoriaus jsakymu patvirtintame pareigybés apraSyme.

96. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, pareiginés algos pastoviosios
dalies koeficientas jstatymo ribose nustatomas atsizvelgiant j:

98.1. veiklos sudétinguma;

98.2. darbo kriivj (intensyvumas nevirsijant nustatyto darbo laiko);

98.3. atsakomybes lygi;

98.4. papildomy jgidZiy ar svarbiy einamoms pareigoms Ziniy turéjima;

98.5. savarankis$kumo lygj;

98.6. darbo funkcijy jvairove;

98.7. darbuotojy kvalifikacing kategorija.

99. PSPC darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma vadovaujantis PSPC
darbuotojy, dirban&iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarkos apra¥u bei atsiZvelgiant j
pareigybeés lygj ir profesinio darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo
dirbamas analogiSkas pareigybés apraSyme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybés darbas
arba vykdytos pareigybés apra§yme nustatytoms analogiskos funkcijos.

100. Darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo
praéjusiy mety veiklos vertinimo pagal darbuotojams nustatytas metines uZduotis, pasiektus
rezultatus ir jy vertinimo rodiklius. Veikla gali biti jvertinta labai gerai, gerai, patenkinamai,
nepatenkinamai.

101. PSPC darbuotojy tiesioginiai vadovai, jverting darbuotojui susidariusj papildomg
darbo kriivj ar skiriamas papildomas pareigas ar uZduotis, siiilo skirti darbuotojui priemoka, kuri
gali siekti iki 30 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydZio, pateikdamas PSPC
direktoriui motyvuotg tarnybinj sililymg dél priemokos skyrimo (toliau — tarnybinis sitilymas),
suderintg su PSPC vyr. buhalteriu (jo nesant — jo funkcijas atliekan&iu buhalteriu). Tarnybiniame
sitilyme turi bati konkregiai nurodoma uZ kokj papildoma darbo kriivi ar uz kokiy papildomy
pareigy ar uzduodiy atlikimg sitiloma skirti priemokg, nurodant konkrety terming. UZ darbuotojams
pavesty papildomy pareigy ar uzduo&iy vykdymo kontrole atsakingas tiesioginis vadovas, kuris,
jeigu pablogéja ty darbuotojy darbo rezultatai arba jie nevykdo pavesty papildomy pareigy ar
uzduogiy, PSPC direktoriui teikia motyvuotg siiilymg dél priemoky sumaZinimo arba mokéjimo
nutraukimo.

102. Darbo uzmokestis PSPC darbuotojams mokamas 2 kartus per ménesj pervedant j
nurodytas atsiskaitomasias sgskaitas bankuose.

103. Esant rastiskam darbuotojo pradymui darbo uZmokestis jam mokamas kartg per
meénes;j.

104. PSPC buhalteris ne re¢iau kaip kartg per ménesj radtu ar elektroniniu bidu
privalo darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskai¢iuotas sumas ir apie dirbto laiko trukmeg.

XIII. DARBUOTOJU PROFESINES KOMPETENCIJOS TOBULINIMAS
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105. PSPC investuoja | darbuotojy mokymg, atsako uZz jy veikla, nes yra
suinteresuotas turéti auk3¢iausios kvalifikacijos darbuotojus, kurie sugeba tobulai atlikti savo
pareigas, siekia gery rezultaty.

106. PSPC biudZeto samatoje numatomos islaidos kvalifikacijai kelti.

107. Darbuotojai kvalifikacijg kelia pagal kvalifikacijos tobulinimo plane numatytas
mokymo programas, | mokymo jstaigy organizuojamus seminarus siun¢iami pagal numatytg plang.

108. Darbuotojai privalo periodiskai kelti savo profesinge kompetencija.

109. Asmenys, priimami | socialiniy darbuotojy padéjéju, slaugytojy padéjéju
pareigas, turi turéti profesijos kvalifikacijg arba i§klausyti jZanginius mokymus.

110. PSPC socialiniai darbuotojai, siekdami jgyti jy profesing kompetencijag
atitinkancig kvalifikacing kategorija, dalyvauja socialiniy darbuotojy atestacijoje.

111. PSPC socialiniy darbuotojy atestacijos planas sudaromas 3 metams ir, esant
reikalui, gali biiti tikslinamas.

112. PSPC socialiniy darbuotoju, pageidaujan¢iy dalyvauti atestacijoje, prakting
veiklg vertina PSPC direktorius.

113. Informacija apie darbuotojy turimg kvalifikacine kategorijg yra kaupiama
darbuotojy asmens bylose.

XIV. DARBO DRAUSME

114. Darbo drausmé PSPC uztikrinama sudarant organizacines ir ekonomines salygas
normaliam, naSiam darbui.

115. Darbdavys ir administracija privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darba,
laikytis darbo jstatymy, darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojandiy bei Kity teisés akty
reikalavimy, riipintis darbuotojy poreikiais.

116. Darbuotojai turi dirbti dorai ir sgZiningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
darbdavio ir administracijos nurodymus, darbo funkcijas ir normas, laikytis darbo drausmes,
technologinés drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti darbdavio turtg.

117. Darbo drausmés paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

118. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu gali bati laikomas:

118.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

118.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbo metu darbo vietoje, i¥skyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé
profesiniy pareigy vykdymas;

118.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

118.4. priekabiavimas deél lyties' ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudZio veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas darbuotojy ar tre€iyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

118.5. tydia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turting
Zalg;

118.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

118.7. kiti paZeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos

119. Siekdamas nustatyti, ar darbuotojas padaré darbo drausmés paZeidima,
darbdavys atlieka tyrimg ir privalo pareikalauti darbuotojo radytinio paaiskinimo, kurj darbuotojas
privalo pateikti per 5 (penkias) darbo dienas.

120. Jei per darbdavio nustatytg terming darbuotojas be svarbiy prieZas¢iy nepateikia
pasiaiSkinimo, tyrimas vykdomas toliau be jo pasiaigkinimo.

121. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iseitines
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimg.

122. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali bati:
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122.1 8iurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas;

122.2 per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy paZeidimas.

123. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo
pareikalauti darbuotojo raSytinio paaikinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio
nustatyta protingg laikotarpj $io paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto
antro tokio paties darbo pareigy paZeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis paZeidimas
buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaidkinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo
paZeidimo paai8kéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galima atleidimg uZ antrg tokj pazeidima.

124. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys
turi priimti jvertings paZeidimo ar paZeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kaltg, prieZastinj ry§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biti proporcinga
paZeidimui ar jy visumai priemoné.

125. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo darbdavys
turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo paZeidimo paaikéjimo ir ne véliau kaip per 6
(Sesis) meénesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas paZeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

XV. DARBUOTOJU SAUGA

126. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir
gyvybei darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose
PSPC veiklos etapuose, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji buty kiek
jmanoma sumazinta.

127. Kiekvienam darbuotojui sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojandiuose teisés aktuose, PSPC
yra jvertinta galima rizika darbuotojy saugai ir sveikatai.

128. Darbo vietoje privaloma:

128.1. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priedgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy, su kuriais (jvadine instrukcija) naujai priimamus darbuotojus supaZindina PSPC
direktorius arba atsakingas darbuotojas;

128.2. saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, saugiai dirbti;

128.3. deveti, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, i$duodamas
asmenines apsaugines priemones;

128.4. imtis priemoniy skubiai pa3alinti prieZastis ir sglygas, trukdangias ir
apsunkinangias normaly darba, nedelsiant apie jvykj informuoti tiesioginj vadova.

129. Darbuotojai pagal grafika, patvirtintg PSPC direktoriaus jsakymu, privalo
pasitikrinti sveikatg.

130. DraudZiama PSPC teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZiagas, bati ir (ar) dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medZiagy.

131. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas
vadovaujantis NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg
veikian¢iy medziagy metodinémis rekomendacijomis, patvirtintomis Vyriausiojo valstybinio darbo
inspektoriaus jsakymu.

132. DraudZiama rikyti PSPC patalpose ir prie jos jéjimy, tarnybinése transporto
priemonése.

133. Darbuotojas, nukentéjgs del nelaimingo atsitikimo darbe (pakeliui j darbg ar i%
darbo), privalo nedelsdamas arba pagal galimybe informuoti PSPC direktoriy. Darbo vietg bei
jrenginiy bikle iki nelaimingo atsitikimo tyrimo pradZios privaloma i¥saugoti tokius, kokie jie buvo
nelaimingo atsitikimo darbe metu, jeigu jie nekenkia nukentéjusiajam.
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XVI. DARBUOTOJY SKATINIMAS

134. PSPC darbuotojai skatinami teisés aktuose nustatyta tvarka ir vadovaujantis
PSPC darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarkos aprasu.

135. PSPC darbuotojai ir darbdaviai jgyvendindami savo teises ir vykdydami
pareigas, privalo veikti sgZiningai, bendradarbiauti, nepiktnaudZiauti teise. Jeigu viena $alis
nevykdo ar netinkamai vykdo pareigas, kita 3alis turi teis¢ i Zalos atlyginimg ar reikalauti, kad jos
teisés biity apgintos kitais biidais.

136. Paaidkéjus galimo paZeidimo faktui PSPC direktoriaus iniciatyva gali biti
atliekamas paZeidimo tyrimas.

XVIL. BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

137. Darbuotojy teisés:

137.1. gauti darbo uzmokestj;

137.2. tobulinti kvalifikacija;

137.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimo Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo* (su visais aktualiais pakeitimais) ir kity jstatymy, nutarimy nustatytomis
atostogomis;

137.4. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty darbuotojams nustatytomis
garantijomis;

137.5. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

137.6. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos
reikalingos darbui priemoneés;

138. Darbuotojy pareigos:

138.1. visg darbo laikg skirti darbo funkcijy vykdymui;

138.2. dorai ir saZiningai dirbti, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti
pavestas uzduotis, susilaikyti nuo veiksmy, trukdan&iy kitiems darbuotojams eiti savo pareigas;

138.3. saugoti ir nekenkti darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti
saugos darbe norminiy teisés akty bei instrukcijy reikalavimus;

138.4. saugoti PSPC tarnybing konfidencialig informacijg, neatskleisti jos;

138.5. kelti savo kvalifikacija;

138.6. nuolat siekti tobulinti savo veikla, saZiningai ir racionaliai disponuoti socialinei
pagalbai skirtas finansines ir materialines iSteklius;

138.7. darbuotojai, materialiai atsako teisés akty nustatyta tvarka uZ jstaigai padarytg
Zalg.

XVIIL. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

139. Darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia PSPC
direktorius.

140. Siuntimas j komandiruote jforminamas PSPC direktoriaus jsakymu, pateikiant
komandiruotg pateisinantj dokumentg (institucijos rastas, kvietimas ir kt.).

141. PSPC darbuotojai vykimas j tarnybines komandiruotes tvarkomas vadovaujantis
Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

142. PSPC direktoriaus i§vykimo | komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje
ar uZsienyje klausimus sprendzia Pasvalio rajono savivaldybés meras savo potvarkiu.

XIX. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS
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143. PSPC turi jstaigos antspauda.

144. PSPC antspauda saugo ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
naudoja PSPC direktorius.

145. Antspaudus turi jstaigos vyriausiasis buhalteris su jstaigos pavadinimu ir adresu
»Pasvalio socialiniy paslaugy centras imonés kodas 169277634 Pasvalys Joniskélio g. 1%, ,,Gauta®,
»Kopija“, , Kopija tikra®, ir asmeniniai antspaudai su darbuotojy pavardémis. y

XX. DARBO ETIKA IR KITI BENDRIEJI REIKALAVIMAI

146. Darbo vieta PSPC yra vieda, todel elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas,
formuoja kity Zmoniy nuomong apie PSPC.

147. Nepriklausomai nuo padéties PSPC struktlroje, darbuotojai turi vykdyti ne tik
pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas, bet ir laikytis iy principy:

148. Pagarbos Zmogui. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas turi:

148.1. gerbti interesanty teises ir laisves, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, kity
teiseés akty, teismy sprendimy reikalavimy, PSPC darbo tvarkos taisykliy;

148.2. rupestingai ir atsakingai atlikti parei gybiy apraymuose nustatytas funkcijas;

148.3. bendradarbius vertinti pagal pasiekimus ir nesisavinti svetimy nuopelny;

148.4. gerbti kity privatuma, savavali¥kai neimti ir neskaityti bendradarbiy
dokumenty;

148.5. neapkalbeéti bendradarbiy, nesikisti i kity reikalus.

149. Teisingumo. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas turi:

149.1. vykdydamas pareigas vienodai tarnauti Zmonéms, nepaisydamas asmens
socialinés padéties, statuso, kilmes, tautybés ir kt.;

149.2. buti teisingas, nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis;

149.3. naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik darbo tikslams.

150. Nesavanaudifkumo. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas turi:

150.1. dirbti atstovaudamas PSPC interesams;

150.2. nesinaudoti PSPC nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu
susijusia informacija kitaip, negu nustato teisés aktai,

150.3. netureti, vykdydamas savo darbines pareigas, asmeniniy interesy ir nesiekti
naudos sau, savo $eimai, artimiesiems, draugams.

151. Padorumo. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas turi:

151.1. elgtis nepriekaidtingai, buti nepaperkamas, nepriimti dovany, pinigy ar
paslaugy, i$skirtiniy lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy;

151.2. bati lojalus ir paslaugus PSPC klientams, taip pat savo vadovams, kolegoms ir
pavaldiniams. ’

152. NeSaliSkumo. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas turi:

152.1. biiti objektyvus ir neturéti asmeninio i$ankstinio nusistatymo;

152.2. elgtis ne%ali$kai, skirdamas tinkamg démesj Zmoniy teiséms;

152.3. nesinaudoti kity Zmoniy klaidomis ar neZinojimu,

152.4. i8klausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty asmeniui priimti
tinkamiausig sprendima. .
153. Atsakomybés. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas turi:

153.1. asmeni3kai atsakyti uz savo sprendimus;

153.2. atsiskaityti uZ savo veiklg;

153.3. atsakyti uz tinkamg informacijos, dokumenty naudojimg ir konfidencialuma;

153.4. saugoti PSPC esancias materialines vertybes ir atsakyti uz jy dingimg bei
sugadinimg;

153.5. racionaliai ir taupiai naudoti biuro priemones, elektros energija, kitus
materialinius iteklius;

153.6. uztikrinti, kad jy darbo vietoje kiti asmenys biity tik darbuotojui esant.;
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153.7. elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais;

153.8. darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, perduotl
raktus nuo kabinety ir kity PSPC patalpy pa3aliniams asmenims.

154. Pavyzdingumo, dorovingumo. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas
turi: y
154.1. gebeéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobuléti;

154.2. buti mandagus, malonus, paslaugus ir tvarkingas;

154.3. savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, kruop§¢iai ir profesionaliai;

154.4. biti tolerantiskas, pagarbiai elgtis su PSPC darbuotojais, interesantais;

154.5. visose situacijose veikti profesionaliai ir humanidkai, teikti informacija,
pagalbg ar paslaugg, kuri yra biitina, bet kartu gebéti teisingai ir takti¥kai atmesti neteisétus
reikalavimus ar prasymus;

154.6. suteikti Zmonéms informacija apie jy teises, pareigas, galimybes ir
galimus padarinius, nedarydamas jtakos Zmogaus apsisprendimui ir jo interesams;

154.7. konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir ne3alidkai, iSklausyti
abiejy pusiy argumentus ir ieskoti objektyvaus sprendimo;

154.8. pripaZinti savo klaidas ir jas taisyti.

155. PSPC rekomenduotinos $ios bendravimo taisyklés:

155.1. atsiliepdami telefonu darbuotojai turi pasakyti PSPC ar padalinio pavadinima,
ir (arba) savo pavardg. Visi darbuotojai turi kalbéti neskubédami ir aikiai;

155.2. darbuotojai, priimdami informacija telefonu, turi viskg aiskiai uZradyti:
pasnekovo pavardg, jmonés pavadinimg ir telefono numerj, informacija, data, laika, kita svarbig
informacija;

155.3. darbuotojai, kalbantys telefonu, turéty pasnekovui skirti visg démesj;

155.4. jei pokalbis nutriiko, jj atnaujinti turi paskambines asmuo;

155.5. asmeniniai pokalbiai telefonu turi buti trumpi ir trukti ne ilgiau kaip keleta
minuéiy.

156. Darbuotojai neturi laikyti asmeniniy maisto produkty matomoje vietoje ir jy
vartoti interesanty aptarnavimo metu.

157. Administracijos darbuotojai turi buti tvarkingos i¥vaizdos, jy apranga — $vari,
dalykinio stiliaus. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédZiuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaite¢ (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

158. PSPC direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
idvaizda neatitinka $iy Taisykliy 157 punkto relkalavxmq, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

XXI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

159. Vidaus tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos
visiems PSPC darbuotojams.

160. Vidaus darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis teisés
aktams, kei¢iant PSPC darbo organizavimg, PSPC struktura ir kitais atvejais.

161. Vidaus tvarkos taisyklés galioja visiems PSPC darbuotojams.

162. Visi darbuotojai supaZindinami su $iomis taisyklémis pa51ra§ytma1

163. Vidaus tvarkos taisyklés skelbxamos s PSPC interneto  svetaingje
seneliai.pasvalys.It
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