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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 3 straipsniu,
1. T v i r t i n u Klaipėdos rajono paramos šeimai centro Vidaus tvarkos taisykles

(pridedama).
2. Į p a r e i g o j u:

2.1 . visus įstaigos darbuotojus laikytis šiuo įsakymu patvirtintomis Vidaus tvarkos
taisyklėmis;

2.2. direktoriaus pavaduotoją socialiniams reikalams Jolantą Poškaitę supažindinti
pasirašytinai visus įstaigos darbuotojus su patvirtintomis įstaigos Vidaus tvarkos
taisyklėmis.

Direktorė Jurinda Jasevičienė

     

Elektroninio dokumento nuorašas
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          PATVIRTINTA
           Klaipėdos rajono paramos šeimai centro

          direktoriaus 2025-03-17 įsakymu Nr. O-9

KLAIPĖDOS RAJONO PARAMOS ŠEIMAI CENTRO VIDAUS TVARKOS
TAISYKLĖS

I SKYRIUS
 BENDROSIOS NUOSTATOS

            1. Šios Klaipėdos rajono paramos šeimai centro (toliau – Įstaigos) vidaus tvarkos 
taisyklės (toliau -Taisyklės) paruoštos, siekiant geresnės darbo drausmės, geresnių darbo 
organizavimo rezultatų, efektyvaus darbo užtikrinimo, geresnių darbuotojų ir visuomenės 
santykių.
            2. Taisyklės reglamentuoja Įstaigos darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, vidaus 
darbo tvarką.
            3. Už šių Taisyklių įgyvendinimą atsako Įstaigos direktorius (toliau – direktorius).

II SKYRIUS

 DARBUOTOJŲ PAREIGOS

4. Įstaigos darbuotojai privalo:
4.1. būti lojalūs Lietuvos valstybei, laikytis Lietuvos Respublikos teisės aktų bei šių 

Taisyklių reikalavimų;
4.2. savo elgesiu reprezentuoti Įstaigą, kurioje dirba;
4.3. dirbti kruopščiai, sąžiningai, tinkamai ir laiku atlikti užduotis ir pavedimus. Stengtis 

būti savikritiškais, nevengti asmeninės atsakomybės už padarytas klaidas, pripažinti savo 
klaidas ir stengtis kuo greičiau jas ištaisyti;

4.4. laikytis nustatyto darbo laiko režimo, darbo drausmės, darbo saugos reikalavimų, 
tinkamai  tvarkyti ir prižiūrėti darbo vietą. Išeinant iš kabineto ilgesniam laikui saugumo 
sumetimais  užrakinti duris, o jei kabinete dirba dviese ir daugiau, išeinantis paskutinis privalo 
uždaryti langus ir užrakinti duris.

4.5. užtikrinti, kad darbuotojo darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik esant pačiam 
darbuotojui;

4.6. vengti triukšmo, palaikyti dalykinę darbo atmosferą;

4.7. pagarbiai elgtis su darbuotojais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis;

4.8. nešališkai tarnauti žmonėms, gerbti jų teises ir padėti jas įgyvendinti;

4.9. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją ir kitus 
materialinius Įstaigos išteklius;

4.10. naudotis Įstaigos elektroniniais ryšiais, programine, biuro įranga, kanceliarinėmis ir 
kitomis priemonėmis tik su darbu susijusiais tikslais;

4.11. aptarnauti tik blaivius ir neapsvaigusius nuo narkotinių ar toksinių medžiagų 
asmenis.

III SKYRIUS
 DARBUOTOJAMS DRAUDŽIAMA

5. Įstaigos darbuotojams draudžiama:
5.1. naudoti darbo laiką ne darbo tikslams, užsiimti darbo metu politine veikla;
5.2. rūkyti Įstaigos patalpose, tarnybinėse transporto priemonėse;
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IV SKYRIUS
 DARBUOTOJŲ TEISĖS

6. Įstaigos darbuotojų teisės:
6.1. gauti jam reikalingą informaciją iš įvairių institucijų, jei tai reikalinga kokybiškam 

darbo atlikimui;
6.2.  tobulinti profesinę kvalifikaciją, dalyvaudamas periodiniuose profesinės 

kvalifikacijos kėlimo mokymuose Socialinės apsaugos ir darbo ministro nustatyta 
tvarka;

6.3.  gauti saugos ir sveikatos darbe priemones.

V SKYRIUS
 ASMENŲ KREIPIMOSI Į ĮSTAIGĄ TVARKA

7. Asmuo (vienas iš suaugusių šeimos narių) ar jo globėjas, rūpintojas dėl socialinių 
paslaugų namuose gavimo privalo kreiptis į Klaipėdos rajono seniūniją pagal asmens 
deklaruotą gyvenamąją vietą.

8. Socialinių paslaugų gavimą, teikimą, sustabdymą bei nutraukimą reglamentuoja 
Klaipėdos rajono tarybos patvirtintas Socialinių paslaugų teikimo Klaipėdos rajone 
tvarkos aprašas.

9. Asmenys techninės pagalbos priemonėmis aprūpinami Įstaigos direktoriaus patvirtintu 
Asmenų aprūpinimo judėjimo techninės pagalbos priemonėmis tvarkos aprašu.

10.Socialinės priežiūros paslaugos skiriamos vadovaujantis socialinės apsaugos ir darbo 
ministro patvirtintu Atvejo vadybos tvarkos aprašu.

VI SKYRIUS
 MOKĖJIMO UŽ SOCIALINES PASLAUGAS ASMENS NAMUOSE TVARKA

11.Mokėjimo už socialines paslaugas dydžio nustatymą reglamentuoja Klaipėdos rajono 
tarybos patvirtintas Mokėjimo už socialines paslaugas tvarkos aprašas.

12.Paslaugų gavėjas mokėjimą už paslaugas kas mėnesį perveda į Centro atsiskaitomąją 
sąskaitą, kurios Nr. nurodytas pasirašytoje trišalėje Socialinių paslaugų teikimo  
sutartyje, kurią pasirašo Klaipėdos rajono savivaldybės administracijos direktorius, 
Įstaigos vadovas ir socialinių paslaugų gavėjas ar jo įstatyminis atstovas.

13.Mokėjimus už paslaugas administruoja Centro administratorius.
14.Jei asmuo paslaugas gauna ne visą mėnesį, mokėjimas už paslaugas apskaičuojamas

proporcingai suteiktų paslaugų dienų skaičiui.
15.Socialinių paslaugų teikimo sutartis su asmenimis, kuriems teikiamos socialinės 

priežiūros paslaugos, gali būti nesudaromos arba sudaromos pasirašytinai tik tarp 
Įstaigos vadovo ir socialinių paslaugų gavėjo.

16.  Socialinės priežiūros paslaugų gavėjai už suteiktas socialinės priežiūros paslaugas 
nemoka.

VII SKYRIUS
 SOCIALINIŲ PASLAUGŲ GAVĖJŲ, KITŲ APTARNAUJAMŲ ASMENŲ PAREIGOS

17.Socialinių paslaugų gavėjų, kitų aptarnaujamų (besikreipiančių) asmenų pareigos:
17.1. sudaryti sąlygas Įstaigos darbuotojui teikti numatytas socialines paslaugas bei 

vykdyti su darbu susijusią veiklą;
17.2. pateikti teisingą informaciją, reikalingą socialinių paslaugų, techninės pagalbos 

priemonių gavimui bei Įstaigos kitos darbo veiklos vykdymui;
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17.3. mokėti už gaunamas  paslaugas, techninės pagalbos priemones nustatytu dydžiu ir 
laiku;

17.4. nedelsiant informuoti Įstaigą prieš pakeičiant gyvenamąją vietą bei kitas aplinkybes,
įtakojančias techninės pagalbos priemonių bei paslaugų gavimą;

17.5. pasirašytinai susipažinti su Socialinių paslaugų teikimo tvarkos aprašu, patvirtintu 
Klaipėdos rajono savivaldybės tarybos, Klaipėdos rajono paramos šeimai centro 
vidaus tvarkos taisyklėmis;

17.6. rūpintis savo sveikata, sąžiningai naudotis savo teisėmis, jomis nepiktnaudžiauti, 
bendradarbiauti ir pagarbiai elgtis su Įstaigos darbuotojais;

17.7. įgyvendindamas savo teises, gerbti Įstaigos teises.

VIII SKYRIUS
 SOCIALINIŲ PASLAUGŲ GAVĖJŲ, KITŲ APTARNAUJAMŲ ASMENŲ TEISĖS

18.Socialinių paslaugų gavėjų,  aptarnaujamų (besikreipiančių) asmenų teisės:
18.1. gauti kokybiškas Įstaigos teikiamas socialines paslaugas bei kokybišką, pagarbų

aptarnavimą;
18.2. gyventi garbės ir orumo nežeminančiose sąlygose;
18.3. privataus gyvenimo konfidencialumas. Konfidenciali informacija suteikiama 

valstybės institucijoms, kurioms Lietuvos Respublikos teisės aktai suteikia teisę gauti 
šią informaciją;

18.4. gauti visapusišką informaciją apie Įstaigos veiklą, teikiamas paslaugas, mokėjimo 
už jas tvarką, pasikeitimus;

18.5. gauti informaciją apie jam teikiančius paslaugas darbuotojus (vardus, pavardes, 
pareigas) bei jų profesinę kvalifikaciją;

18.6. informuoti Įstaigą apie jos veikloje pastebėtus trūkumus bei nustatytos tvarkos 
pažeidimus;

18.7. žalos, padarytos pažeidus socialinių paslaugų gavėjo teises teikiant socialines 
paslaugas asmens namuose, atlyginimą Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta 
tvarka.

IX SKYRIUS
 SOCIALINIŲ PASLAUGŲ ASMENS NAMUOSE GAVĖJŲ PERKĖLIMO, SIUNTIMO

Į KITAS ĮSTAIGAS TVARKA

19.Asmuo gali rinktis kitą socialinių paslaugų ar sveikatos priežiūros įstaigą savo nuožiūra.
20.  Asmens arba jo artimųjų prašymu, įvertinus socialinių paslaugų poreikį,  asmuo gali 

būti nukreipiamas į kitas asmens sveikatos priežiūros ar socialinių paslaugų įstaigas 
Klaipėdos rajono savivaldybės atsakingo skyriaus sprendimu.

21.Socialinių paslaugų namuose teikimo laikotarpiu, pasikeitus aplinkybėms ar asmens 
sveikatos būklei ir, esant poreikiui keisti socialinių paslaugų rūšį, iš naujo įvertinus 
asmens socialinių paslaugų poreikį, Įstaiga teikia siūlymą Klaipėdos rajono 
savivaldybės atsakingam skyriui dėl socialinių paslaugų nutraukimo ar kitų socialinių 
paslaugų skyrimo.

X SKYRIUS
 GINČŲ IR KONFLIKTŲ TARP ĮSTAIGOS IR APTARNAUJAMŲ ASMENŲ

SPRENDIMO TVARKA

22.Nepatenkintas socialinių paslaugų teikimu ar aptarnavimu asmuo  turi teisę kreiptis į 
Įstaigos socialinį darbuotoją, kuris kreipimąsį užregistruoja gyventojų pasiūlymų, 
pareiškimų, skundų ir jų nagrinėjimo dokumentų registre.
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23.Aptarnaujamas asmuo, iškilus ginčui ar konfliktui, gali tiesiogiai kreiptis į Įstaigos 
direktorių ar direktoriaus pavaduotoją socialiniams reikalams.

24.Nepavykus Įstaigos socialiniam darbuotojui išspręsti iškilusios problemos abiem pusėm
priimtinomis sąlygomis, socialinis darbuotojas apie susidariusią padėtį raštu informuoja 
Įstaigos direktorių ar direktoriaus pavaduotoją socialiniams reikalams.

25. Įstaigos direktorius ginčui (konfliktui) išspręsti priima sprendimą savo nuožiūra.
26. Įstaiga, gavusi aptarnaujamo asmens skundą, privalo jį išnagrinėti ir raštu pranešti 

aptarnaujamam asmeniui (jo atstovui) nagrinėjimo rezultatus ne vėliau kaip per 20 
darbo dienų. Jei dėl objektyvių priežasčių per numatytą terminą atsakymas 
neparuošiamas, asmuo  informuojamas apie priežastis ir nurodoma kita atsakymo 
pateikimo data.

27.  Aptarnaujamas asmuo turi teisę apskųsti Įstaigos veiklą Socialinės apsaugos ir darbo 
ministerijai, steigėjui – Klaipėdos rajono savivaldybei - įstatymų nustatyta tvarka.

28.Raštiški gyventojų skundai nagrinėjami, kai yra pasirašyti, be to, nurodyti šie 
duomenys: vardas, pavardė, gyvenamoji vieta. Nepasirašyti ir be šių duomenų skundai 
pripažįstami anoniminiais ir nenagrinėjami.

XI SKYRIUS
 INFORMACIJOS SOCIALINIŲ PASLAUGŲ GAVĖJUI AR APTARNAUJAMAM ASMENIUI IR

JO ARTIMIESIEMS APIE JO BŪKLĘ TEIKIMO TVARKA

29.Socialinių paslaugų gavėjas ar aptarnaujamas asmuo bei jo artimieji turi teisę į 
informaciją apie teikiamas socialines paslaugas, vykdomas Įstaigos funkcijas, veiklas.

30. Informacija apie asmens sveikatos būklę bei kita asmeninio pobūdžio informacija apie 
socialinių paslaugų gavėją ar aptarnaujamą asmenį laikoma konfidencialia net ir po jo 
mirties ir kitiems asmenims gali būti suteikta tik teisės aktų nustatyta tvarka. 
Konfidencialios informacijos saugojimo tvarką nustato Lietuvos Respublikos įstatymai ir
kiti teisės aktai.

XII SKYRIUS
SOCIALINIŲ PASLAUGŲ, APTARNAUJAMŲ ASMENŲ  DOKUMENTAVIMAS

31.Pagalbos į namus bei dienos socialinės globos paslaugų dokumentavimas atliekamas 
socialinių paslaugų administravimo ir koordinavimo sistemoje ,,SenjoroGOO“.

32.Socialinės priežiūros dokumentavimas atliekamas vadovaujantis socialinės apsaugos ir
darbo ministro patvirtintu Atvejo vadybos tvarkos aprašu bei Įstaigos direktoriaus 
patvirtintu Socialinio darbo su šeimomis tvarkos aprašu.

33.Asmenų aprūpinimo techninės pagalbos priemonėmis dokumentavimas vykdomas 
Įstaigos direktoriaus patvirtintu Asmenų aprūpinimo judėjimo techninės pagalbos 
priemonėmis tvarkos aprašu.

XIII SKYRIUS
 ĮSTAIGOS DARBO LAIKAS

34. Įstaigos darbuotojų, išskyrus dirbančius sutrumpintą darbo laiką, darbo laikas – 40 
valandų per savaitę, dirbant visą darbo laiką (pilnu etatiniu vienetu), 5 darbo dienų 
savaitė su dviem poilsio dienomis (šeštadienis ir sekmadienis).

35.Pertrauka pailsėti ir pavalgyti suteikiama vadovaujantis Darbo kodekso reikalavimais ir 
atsižvelgiant į darbo ypatumus, atstumus tarp paslaugų gavėjo namų. Pertrauka 
suteikiama darbo grafike nustatytu laiku.

36.Švenčių dienų išvakarėse Įstaigos darbuotojų darbo dienos trukmė sutrumpinama 
viena valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius darbuotojus.
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37.Darbdavio ir darbuotojo susitarimu gali būti nustatytas atskiras darbuotojo darbo ir 
pertraukos pailsėti ir pavalgyti laiko grafikas.

38. Įstaigos administracijos darbo laikas nuo 8 val. iki 17 val., pietų pertrauka nuo 12 val. 
iki 13 val.;

39.Atostogas bei papildomas poilsio dienas įstaigos darbuotojai privalo derinti su įstaigos 
direktoriumi ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki atostogų ar papildomos poilsio 
dienos pradžios, pateikdami įstaigos direktoriui prašymą per Duomenų valdymo 
sistemą ,,Kontora“. Esant ypatingiems atvejams (individualios priežiūros darbuotojo 
socialinių paslaugų gavėjo paslaugų sustabdymo, nutraukimo atveju ar dėl kitų 
nurodytų svarbių ir pateisinamų priežasčių) prašymas kasmetinėms atostogoms gali 
būti pateiktas, tai suderinus su Įstaigos direktoriumi, prieš atostogų pradžią. 
Darbuotojams, esantiems profesinės sąjungos nariais, pasijutus prastai dėl sveikatos 
būklės, dienos sveikatai gerinti gali būti suteiktos, pateikus prašymą tą pačią dieną. 

40.Visi darbuotojų prašymai teikiami per Duomenų valdymo sistemą ,,Kontora“.

XIV SKYRIUS
 DARBŲ SAUGĄ REGLAMENTUOJANČIŲ ĮSTATYMŲ, KITŲ TEISĖS AKTŲ IR NORMINIŲ

DOKUMENTŲ NUOSTATOS

41.Darbų saugai užtikrinti Įstaigoje vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, 
Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu, kitais teisės aktais ir norminiais dokumentais.

42.Visi Įstaigos darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Darbuotojų saugos ir 
sveikatos įstatyme nustatytų reikalavimų. Su darbuotojų saugos ir sveikatos 
instrukcijomis darbuotojai supažindinami pasirašytinai. Už darbo saugos normatyvinių 
dokumentų bei instrukcijų laikymąsi atsakingi visi Įstaigos darbuotojai asmeniškai.

43. Įstaigos darbuotojai, turintys tiesioginį kontaktą su socialinių paslaugų asmens 
namuose gavėjais, privalo dirbti vilkėdami švarią ir tvarkingą darbo aprangą, naudotis 
įstaigos skirtomis darbo, apsaugos priemonėmis.

44.Darbuotojai privalo periodiškai tikrintis savo sveikatą. Darbuotojai, be pateisinamų 
priežasčių laiku nepasitikrinę sveikatos, gali būti nušalinti nuo darbo.

XV SKYRIUS
 SOCIALINIŲ PASLAUGŲ ASMENS NAMUOSE GAVĖJŲ TURIMŲ DIRBINIŲ IŠ

BRANGIŲJŲ METALŲ, BRANGIŲ PROTEZŲ IR PINIGŲ REGISTRAVIMO BEI SAUGOJIMO
TVARKA

45.Socialinių paslaugų asmens namuose gavėjų turimi dirbiniai iš brangiųjų metalų, 
brangūs protezai ir pinigai  neregistruojami, nesaugomi ir Įstaiga už juos neatsako.

XVI SKYRIUS
 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Įstaigos darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma drausminė nuobauda.
47. Įstaigos darbuotojų drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo

kodeksas bei kiti teisės aktai.
___________________
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