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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 3 straipsniu,
1. Tvirtinu Klaipédos rajono paramos Seimai centro Vidaus tvarkos taisykles
(pridedama).
2. |pareigoju
2.1. visus jstaigos darbuotojus laikytis Siuo jsakymu patvirtintomis Vidaus tvarkos
taisyklemis;
2.2. direktoriaus pavaduotojg socialiniams reikalams Jolantg Poskaite supazindinti
pasirasytinai visus jstaigos darbuotojus su patvirtintomis jstaigos Vidaus tvarkos
taisyklémis.

Direktoré Jurinda Jaseviéiené



PATVIRTINTA
Klaipédos rajono paramos Seimai centro
direktoriaus 2025-03-17 jsakymu Nr. O-9

KLAIPEDOS RAJONO PARAMOS éEIM_AI CENTRO VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios Klaipédos rajono paramos $eimai centro (toliau — |staigos) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau -Taisyklés) paruostos, siekiant geresnés darbo drausmés, geresniy darbo
organizavimo rezultaty, efektyvaus darbo uZztikrinimo, geresniy darbuotojy ir visuomenés
santykiy.

2. Taisykles reglamentuoja staigos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, vidaus
darbo tvarka.

3. Uz Siy Taisykliy jgyvendinimg atsako ]staigos direktorius (toliau — direktorius).

Il SKYRIUS
DARBUOTOJY PAREIGOS

4. |staigos darbuotojai privalo:
4.1. buti lojalUs Lietuvos valstybei, laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty bei Siy
Taisykliy reikalavimuy;

4.2. savo elgesiu reprezentuoti Jstaigg, kurioje dirba;

4.3. dirbti kruopsdiai, sgziningai, tinkamai ir laiku atlikti uzduotis ir pavedimus. Stengtis
bati savikritiSkais, nevengti asmeninés atsakomybés uz padarytas klaidas, pripazinti savo
klaidas ir stengtis kuo greiCiau jas iStaisyti;

4 4. laikytis nustatyto darbo laiko rezimo, darbo drausmeés, darbo saugos reikalavimy,
tinkamai tvarkyti ir priziaréti darbo vietg. ISeinant i$ kabineto ilgesniam laikui saugumo
sumetimais uZrakinti duris, o jei kabinete dirba dviese ir daugiau, iSeinantis paskutinis privalo
uzdaryti langus ir uzrakinti duris.

4.5. uztikrinti, kad darbuotojo darbo vietoje paSaliniai asmenys buty tik esant paiam
darbuotojui;

4.6. vengti triukSmo, palaikyti dalykine darbo atmosfera;
4.7. pagarbiai elgtis su darbuotojais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis;
4.8. nesaliSkai tarnauti Zmonéms, gerbti jy teises ir padéti jas jgyvendinti;

4.9. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros energijg ir kitus
materialinius |staigos isteklius;

4.10. naudotis |staigos elektroniniais rySiais, programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis tik su darbu susijusiais tikslais;

4.11. aptarnauti tik blaivius ir neapsvaigusius nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy
asmenis.

Il SKYRIUS ;
DARBUOTOJAMS DRAUDZIAMA

5. |staigos darbuotojams draudziama:
5.1. naudoti darbo laikg ne darbo tikslams, uzsiimti darbo metu politine veikla;
5.2. rikyti |staigos patalpose, tarnybinése transporto priemonése;



IVSKYRIUS
DARBUOTOJY TEISES

6. |staigos darbuotojy teisés:

6.1. gauti jam reikalingg informacijg i$ jvairiy institucijy, jei tai reikalinga kokybiskam
darbo atlikimui;

6.2. tobulinti profesine kvalifikacijg, dalyvaudamas periodiniuose profesinés
kvalifikacijos kélimo mokymuose Socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta
tvarka;

6.3. gauti saugos ir sveikatos darbe priemones.

V SKYRIUS
ASMENUY KREIPIMOSI | |STAIGA TVARKA

7. Asmuo (vienas i$ suaugusiy Seimos nariy) ar jo globéjas, ripintojas dél socialiniy
paslaugy namuose gavimo privalo kreiptis | Klaipédos rajono senitnijg pagal asmens
deklaruotg gyvenamajg vieta.

8. Socialiniy paslaugy gavima, teikimg, sustabdyma bei nutraukimg reglamentuoja
Klaipédos rajono tarybos patvirtintas Socialiniy paslaugy teikimo Klaipédos rajone
tvarkos aprasas.

9. Asmenys techninés pagalbos priemonémis aprtpinami Jstaigos direktoriaus patvirtintu
Asmeny aprupinimo judéjimo techninés pagalbos priemonémis tvarkos aprasu.

10. Socialinés priezitros paslaugos skiriamos vadovaujantis socialinés apsaugos ir darbo
ministro patvirtintu Atvejo vadybos tvarkos aprasu.

_ VI SKYRIUS
MOKEJIMO UZ SOCIALINES PASLAUGAS ASMENS NAMUOSE TVARKA

11.Mokejimo uz socialines paslaugas dydzio nustatymg reglamentuoja Klaipédos rajono
tarybos patvirtintas Mokéjimo uz socialines paslaugas tvarkos aprasas.

12.Paslaugy gavéjas mokéjimg uz paslaugas kas ménesj perveda j Centro atsiskaitomagjg
sgskaitg, kurios Nr. nurodytas pasirasytoje trisaléje Socialiniy paslaugy teikimo
sutartyje, kurig pasiraso Klaipédos rajono savivaldybés administracijos direktorius,
|staigos vadovas ir socialiniy paslaugy gaveéjas ar jo jstatyminis atstovas.

13.Mokéjimus uz paslaugas administruoja Centro administratorius.

14.Jei asmuo paslaugas gauna ne visg meénesj, mokéjimas uz paslaugas apskai€uojamas
proporcingai suteikty paslaugy dieny skaiciui.

15. Socialiniy paslaugy teikimo sutartis su asmenimis, kuriems teikiamos socialinés
priezilros paslaugos, gali bati nesudaromos arba sudaromos pasirasytinai tik tarp
|staigos vadovo ir socialiniy paslaugy gavéjo.

16. Socialinés priezilros paslaugy gavéjai uz suteiktas socialinés priezitros paslaugas
nemoka.

VI SKYRIUS
SOCIALINIY PASLAUGY GAVEJUY, KITY APTARNAUJAMY ASMENY PAREIGOS

17.Socialiniy paslaugy gavéjy, kity aptarnaujamy (besikreipian¢iy) asmeny pareigos:
17.1. sudaryti sglygas |staigos darbuotojui teikti numatytas socialines paslaugas bei
vykdyti su darbu susijusig veiklg;
17.2. pateikti teisingg informacijg, reikalingg socialiniy paslaugy, techninés pagalbos
priemoniy gavimui bei staigos kitos darbo veiklos vykdymui;
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17.3. mokéti uz gaunamas paslaugas, techninés pagalbos priemones nustatytu dydziu ir
laiku;

17.4. nedelsiant informuoti |staigg prieS pakeiCiant gyvenamajg vietg bei kitas aplinkybes,
jtakojancias techninés pagalbos priemoniy bei paslaugy gavima;

17.5. pasiraSytinai susipazinti su Socialiniy paslaugy teikimo tvarkos aprasu, patvirtintu
Klaipedos rajono savivaldybés tarybos, Klaipédos rajono paramos Seimai centro
vidaus tvarkos taisyklémis;

17.6. rUpintis savo sveikata, sgziningai naudotis savo teisémis, jomis nepiktnaudziauti,
bendradarbiauti ir pagarbiai elgtis su |staigos darbuotojais;

17.7.jgyvendindamas savo teises, gerbti |staigos teises.

_VIIl SKYRIUS ]
SOCIALINIY PASLAUGY GAVEJY, KITY APTARNAUJAMUY ASMENUY TEISES

18. Socialiniy paslaugy gavejy, aptarnaujamy (besikreipian€iy) asmeny teisés:

18.1. gauti kokybiSkas |staigos teikiamas socialines paslaugas bei kokybiskg, pagarby
aptarnavima;

18.2. gyventi garbés ir orumo neZzeminanciose sglygose;

18.3. privataus gyvenimo konfidencialumas. Konfidenciali informacija suteikiama
valstybés institucijoms, kurioms Lietuvos Respublikos teisés aktai suteikia teise gauti
8ig informacija;

18.4. gauti visapusiSkg informacijg apie |staigos veikla, teikiamas paslaugas, mokéjimo
uz jas tvarka, pasikeitimus;

18.5. gauti informacijg apie jam teikiancius paslaugas darbuotojus (vardus, pavardes,
pareigas) bei jy profesine kvalifikacija;

18.6. informuoti Jstaigg apie jos veikloje pastebétus trikumus bei nustatytos tvarkos
pazeidimus;

18.7. zalos, padarytos pazZeidus socialiniy paslaugy gaveéjo teises teikiant socialines
paslaugas asmens namuose, atlyginimg Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

IX SKYRIUS _
SOCIALINIY PASLAUGY ASMENS NAMUOSE GAVEJY PERKELIMO, SIUNTIMO
| KITAS |[STAIGAS TVARKA

19. Asmuo gali rinktis kitg socialiniy paslaugy ar sveikatos priezitros jstaigg savo nuoziura.

20. Asmens arba jo artimyjy pradymu, jvertinus socialiniy paslaugy poreikj, asmuo gali
bati nukreipiamas | kitas asmens sveikatos priezitros ar socialiniy paslaugy jstaigas
Klaipédos rajono savivaldybés atsakingo skyriaus sprendimu.

21.Socialiniy paslaugy namuose teikimo laikotarpiu, pasikeitus aplinkybéms ar asmens
asmens socialiniy paslaugy poreikj, Jstaiga teikia sitlymg Klaipedos rajono
savivaldybés atsakingam skyriui dél socialiniy paslaugy nutraukimo ar kity socialiniy
paslaugy skyrimo.

3 X SKYRIUS
GINCUY IR KONFLIKTY TARP |STAIGOS IR APTARNAUJAMY ASMENU
SPRENDIMO TVARKA

22.Nepatenkintas socialiniy paslaugy teikimu ar aptarnavimu asmuo turi teise kreiptis |
Jstaigos socialinj darbuotoja, kuris kreipimasj uzregistruoja gyventojy pasitalymy,
pareiSkimy, skundy ir jy nagrinéjimo dokumenty registre.
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23. Aptarnaujamas asmuo, iSkilus gincui ar konfliktui, gali tiesiogiai kreiptis j Jstaigos
direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg socialiniams reikalams.

24 Nepavykus |staigos socialiniam darbuotojui iSspresti iSkilusios problemos abiem pusém
priimtinomis sglygomis, socialinis darbuotojas apie susidariusig padétj rastu informuoja
|staigos direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg socialiniams reikalams.

25.]staigos direktorius ginCui (konfliktui) iSspresti priima sprendimg savo nuozidra.

26. |staiga, gavusi aptarnaujamo asmens skundg, privalo jj iSnagrinéti ir rastu pranesti
aptarnaujamam asmeniui (jo atstovui) nagrinéjimo rezultatus ne véliau kaip per 20
darbo dieny. Jei dél objektyviy priezasCiy per numatytg terming atsakymas
neparuoSiamas, asmuo informuojamas apie priezastis ir nurodoma kita atsakymo
pateikimo data.

27. Aptarnaujamas asmuo turi teise apskysti |staigos veiklg Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijai, steigéjui — Klaipédos rajono savivaldybei - jstatymy nustatyta tvarka.

28.Rastiski gyventojy skundai nagrinéjami, kai yra pasirasyti, be to, nurodyti Sie
duomenys: vardas, pavardé, gyvenamoji vieta. Nepasirasyti ir be Siy duomeny skundai
pripazjstami anoniminiais ir nenagrinéjami.

Xl SKYRIUS
INFORMACIJOS SOCIALINIY PASLAUGUY GAVE_JUI AR APTARNAUJAMAM ASMENIUI IR
JO ARTIMIESIEMS APIE JO BUKLE TEIKIMO TVARKA

29. Socialiniy paslaugy gavéjas ar aptarnaujamas asmuo bei jo artimieji turi teise |
informacijg apie teikiamas socialines paslaugas, vykdomas |staigos funkcijas, veiklas.

30. Informacija apie asmens sveikatos bukle bei kita asmeninio pobidzio informacija apie
socialiniy paslaugy gavéjg ar aptarnaujamg asmenj laikoma konfidencialia net ir po jo
mirties ir kitiems asmenims gali bati suteikta tik teisés akty nustatyta tvarka.
Konfidencialios informacijos saugojimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos jstatymai ir
kiti teisés aktai.

Xl SKYRIUS
SOCIALINIY PASLAUGY, APTARNAUJAMY ASMENY DOKUMENTAVIMAS

31.Pagalbos j namus bei dienos socialinés globos paslaugy dokumentavimas atliekamas
socialiniy paslaugy administravimo ir koordinavimo sistemoje ,,SenjoroGOQO*.

32.Socialinés priezitros dokumentavimas atliekamas vadovaujantis socialinés apsaugos ir
darbo ministro patvirtintu Atvejo vadybos tvarkos aprasu bei |staigos direktoriaus
patvirtintu Socialinio darbo su Seimomis tvarkos aprasu.

33. Asmeny aprupinimo techninés pagalbos priemonémis dokumentavimas vykdomas
Jstaigos direktoriaus patvirtintu Asmeny aprtpinimo judéjimo techninés pagalbos
priemonémis tvarkos aprasu.

Xl SKYRIUS
ISTAIGOS DARBO LAIKAS

34.|staigos darbuotojy, iSskyrus dirbancius sutrumpintg darbo laikg, darbo laikas — 40
valandy per savaite, dirbant visg darbo laikg (pilnu etatiniu vienetu), 5 darbo dieny
savaité su dviem poilsio dienomis (Sestadienis ir sekmadienis).

35. Pertrauka pailséti ir pavalgyti suteikiama vadovaujantis Darbo kodekso reikalavimais ir
atsizvelgiant j darbo ypatumus, atstumus tarp paslaugy gavejo namy. Pertrauka
suteikiama darbo grafike nustatytu laiku.

36.Svengiy dieny iSvakarése |staigos darbuotojy darbo dienos trukmé sutrumpinama
viena valanda, i8skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.
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37.Darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali bati nustatytas atskiras darbuotojo darbo ir
pertraukos pailséti ir pavalgyti laiko grafikas.

38. |staigos administracijos darbo laikas nuo 8 val. iki 17 val., piety pertrauka nuo 12 val.
iki 13 val.;

39. Atostogas bei papildomas poilsio dienas jstaigos darbuotojai privalo derinti su jstaigos
direktoriumi ne véliau kaip prie$§ 3 darbo dienas iki atostogy ar papildomos poilsio
dienos pradZios, pateikdami jstaigos direktoriui praSymag per Duomeny valdymo
sistemg ,,Kontora“. Esant ypatingiems atvejams (individualios priezidros darbuotojo
socialiniy paslaugy gavéjo paslaugy sustabdymo, nutraukimo atveju ar deél kity
nurodyty svarbiy ir pateisinamy priezas€iy) praSymas kasmetinéms atostogoms gali
bati pateiktas, tai suderinus su |staigos direktoriumi, prie$ atostogy pradzia.
Darbuotojams, esantiems profesinés sgjungos nariais, pasijutus prastai dél sveikatos
bukleés, dienos sveikatai gerinti gali buti suteiktos, pateikus praSyma tg pacig diena.

40.Visi darbuotojy prasymai teikiami per Duomeny valdymo sistemg ,,Kontora®“.

XIV SKYRIUS ]
DARBUY SAUGA REGLAMENTUOJANCIU |STATYMUY, KITY TEISES AKTUY IR NORMINIY
DOKUMENTUY NUOSTATOS

41.Darby saugai uZztikrinti Jstaigoje vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, kitais teisés aktais ir norminiais dokumentais.

42.Visi |staigos darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme nustatyty reikalavimy. Su darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Uz darbo saugos normatyviniy
dokumenty bei instrukcijy laikymasi atsakingi visi |staigos darbuotojai asmeniskai.

43.|staigos darbuotojai, turintys tiesioginj kontaktg su socialiniy paslaugy asmens
namuose gavejais, privalo dirbti vilkkedami Svarig ir tvarkingg darbo aprangg, naudotis
jstaigos skirtomis darbo, apsaugos priemonemis.

44.Darbuotojai privalo periodiSkai tikrintis savo sveikatg. Darbuotojai, be pateisinamy
priezasCiy laiku nepasitikrine sveikatos, gali bati nusalinti nuo darbo.

XV SKYRIUS _ )
SOCIALINIY PASLAUGY ASMENS NAMUOSE GAVEJY TURIMY DIRBINIY I$
BRANGIYJY METALY, BRANGIY PROTEZY IR PINIGY REGISTRAVIMO BEI SAUGOJIMO
TVARKA

45. Socialiniy paslaugy asmens namuose gavéjy turimi dirbiniai i§ brangiyjy metaly,
brangUs protezai ir pinigai neregistruojami, nesaugomi ir Jstaiga uz juos neatsako.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. |staigos darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé nuobauda.
47 .|staigos darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksas bei kiti teisés aktai.
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