PATVIRTINTA
Pasvalio rajono paramos $eimai centro direktoriaus
2025 m. rugséjo 16 d. jsakymu Nr. V-274

PASVALIO RAJONO PARAMOS SEIMAI CENTRO SEIMINIY NAMY
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pasvalio rajono paramos $eimai centro (toliau — Centras) Seiminiai namai savo
veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jungtiniy Tauty vaiko teisiy
konvencija, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos civiliniu
kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko
teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu,
Biudzetiniy jstaigy ir kitais jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos teisés aktais bei kitais teisés aktais, Savivaldybés tarybos sprendimais,
mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus ir administracijos direktoriaus
pavaduotojo jsakymais, kitais teisés aktais bei jstaigos nuostatais.

| SKYRIUS
SEIMINIAI NAMAI

2. Centras yra globojamo (ripinamo) vaiko (toliau — vaikas) atstovas pagal
jstatyma, turintis jstatymy nustatyta tvarka uztikrinti be tévy globos likusiam vaikui globg
(rGpybg), ginti jo teises bei teisétus interesus ir atstovauti jam.

3. Seiminiy namy veikla organizuojama vadovaujantis $eimai artimos aplinkos
sukadrimo principu.

4. Seiminiuose namuose dirba vyriausiasis socialinis darbuotojas (toliau — vyr.
soc. darbuotojas), socialiniai darbuotojai (toliau — soc. darbuotojas) ir individualios
priezitros darbuotojai.

5. Seiminiuose namuose patalpas tvarko, maistg gaminasi patys vaikai, padedami
dirban¢iy darbuotojy.

6. Centro direktorius tvirtina darbuotojy priskyrima dirbti Seiminiuose namuose.

7. Seiminiy namy durys $iltuoju mety laiku (birzelio, liepos, rugpjiitio ménesiais)
vakare uzrakinamos 22.00 val., Saltuoju mety laiku - 20.00 val. Esant poreikiui ir saugumo

uztikrinimui durys ir teritorijos vartai gali biti rakinami bet kuriuo paros metu.



Il SKYRIUS
DARBO LAIKAS IR KASMETINES ATOSTOGOS

8. Darbuotojai dirba nepertraukiamu budéjimo rezimu, slenkandiu darbo grafiku,
pagal sumine darbo laiko apskaitg.

9. lki ménesio 15 dienos Seiminiy namy darbuotojai gali pateikti rastiskus
prasdymus dél grafiko sudarymo Seiminiy namy vyr. soc. darbuotojui.

10. Darbo laikas darbuotojams nustatomas darbo grafike. Grafikai darbuotojams
pateikiami ne véliau kaip prie$ savaite iki jy jsigaliojimo.

11. Darbuotojai susipazjsta su paskelbtu darbo grafiku. Jei netenkina darbo
grafikas, rastiSkai teikia Centro direktoriui motyvuotg paaiskinimg kokiy poky¢&iy noréty.

12. Esant bitinybei Seiminiy namy darbuotojas gali biiti perkeltas dirbti j Centro kitg
struktirinj padalinj, jo darbo laikg nurodant darbo grafike.

13. Seiminiy namy darbuotojas dirbantis naktj, neturi teisés miegoti.

14. Draudziama Seiminiy namy darbuotojui nepertraukiamoje srityje (pamainoje)
pasitraukti i§ darbo iki atvyks jj pakeiiantis darbuotojas savaitgaliais, Svenéiy dienomis ir
vaiky atostogy metu. Jam neatvykus, praneSama direktoriui ir vyr. soc. darbuotojui, kuris
privalo nedelsiant imtis priemoniy nesanéiam darbuotojui pakeisti.

15. Pradedantis darbg darbuotojas, kai keicia kitg darbuotojg suzino visg
informacijg apie situacija, esant poreikiui kreipiasi j vyr. soc. darbuotoja arba Centro
direktoriy.

16. Kasmetinés atostogos tarp darbuotojy turi bati pasiskirstytos taip, kad
nesidubliuoty. Kiekvienas darbuotojas turi teise vieng kasmetiniy atostogy dalj (10 d.d.)

pasirinkti vasaros laikotarpiu.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJY PAREIGOS IR ATSAKOMYBES

17. ParaiSkos, prasymai ir kita dokumentacija siunc¢iama atsakingam ar jj
pavaduojan€iam darbuotojui skenuoti, galiojanciu elektroniniu pastu, pries$ tai suderinus
telefonu:

17.1. paraiSkos dél daikty ar maisto produkty (pries 2 darbo dienas) siunéiamos
Centro direktoriui;

17.2. informacija, susijusi su tkinés dalies gedimais ar sullizusiais daiktais
siun¢iama Centro tkio dalies vedéjui;



17.3. informacija susijusi su vaiky sveikata siun€¢iama Centro direktoriui;

17.4. praSymai, tarnybiniai pranes§imai, bendroji informacija apie vaikus ir kita
informacija siunéiama Centro administratoriui.

18. Darbuotojai privalo organizuoti vaiky maitinimg ir padéti vaikams gamintis
maista.

19. Patalpy valyma ir priezilrg, kiemo tvarkymg atlieka dirbantys darbuotojai (soc.
darbuotojai ir individualios prieZitros darbuotojai) kartu su vaikais.

20. Susirgus ar pastebejus vaiko sveikatos pakitimus, informuojamas Seiminiy
namy vyr. soc. darbuotojas ir organizuojama medicininé pagalba.
turta, jj tausoja, sugadinus informuoja Gkio dalies vedéja.

22. Darbuotojai moko vaikus saugoti Seiminiy namy turtg (jrengimai, inventorius,
medziagos, vaizdinés priemonés), ugdyti vaikams valstybinio turto tausojimo ir gerbimo
jgudzZius.

23. Vykdant tabako, alkoholio, narkotiky ir kity psichikg veikiangiy medziagy
vartojimo prevencija, kiekvienas darbuotojas privalo informuoti Seiminiy namy vyr. soc.
darbuotojg ir/ar Centro direktoriy, bei imtis atitinkamy priemoniy, pastebéjus vaika
pazeidus §j jstatyma.

24. Darbuotojai ugdo vaikams tarpusavio pagalbos, savigarbos, pareigos,
atsakomybés jausmo supratima prie$ kiekvieng bendruomenés narj ir save
bendruomenéje.

25. Darbuotojai darbe laikosi bendryjy ir profesinés etikos normy, elgesio kultiiros ir
nepriekaistingos moralés, buityje bei vieSosiose vietose, gerbia vaiko asmenybe,
nejzeidineja jo, kruop$ciai ruosiasi darbui su vaikais.

26. Darbuotojai su vaikais (atsiZzvelgiant j jy nuomone) dalyvauja visuose miesto
bendruomenés organizuojamuose renginiuose ir Sventése, jy metu palaiko tinkama vaiky
elgesj, saugo jy sveikata ir gyvybe.

27. Vaiky iSvykas j gamta, ekskursijas, iSvykas prie vandens telkiniy ir kitus, uz
Seiminiy namy riby vykdomus renginius, organizuoti tik suderinus su Centro direktoriumi
ar/ir Seiminiy namy soc. darbuotoju, uztikrinus drausme ir batinas saugos priemones.

28. Darbuotoijai, kilus gaisrui:

28.1. imasi skubiy priemoniy, kad i§ gaisravietés buty iSvesti vaikai j gyvybei ir
sveikatai nepavojingg zona;

28.2. atjungia elektros energijos tiekima.



28.3. kvie€iama ugniagesiy pagalba, gaisras gesinamas pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis, apie jvykj prane$a Centro direktoriui ir Seiminiy namy vyr. soc. darbuotojui;

28.4. gaisro kilimo priezastys ir kaltininkai iSaiSkinami prieSgaisrinés apsaugos
tarnybos pajégomis.

29. Darbuotojui, jvykus nelaimingam atsitikimui (kauly lGziai, kraujavimas, Siluminis
smigis, skendimas ir kt.):

29.1. suteikia skubig reikalinga pirmajg pagalbg nukentéjusiems;

29.2. iSkviecia medicinine pagalba;

29.3. apie jvykj informuoja Centro direktoriy.

30. Seiminiy namy vaikai ir darbuotojai privalo laikytis nustatyto prie$gaisrinio
saugumo reikalavimy.

31. Darbuotojy pareigos susijusios su vaiky fizine, psichine sveikata:

31.1. rpinasi vaiky sveikata, registruoja jy fizine ir psichine bikle dokumentuose;

31.2. vaikams ar kitiems Seiminiy namy darbuotojams susirgus, susizeidus, kitokio
nelaimingo atsitikimo atveju suteikia pirmajg medicinos pagalba;

31.3. tvarko vaisty apskaita;

31.4. kontroliuoja sanitarine patalpy bikle;

31.5. sezoniniy epidemijy metu imasi priemoniy, kad sergantys vaikai ir kiti
darbuotojai neapkrésty sveikyjy.

32. Soc. darbuotojai rilipinasi vaiky psichine sveikata ir reikalingy psichologiniy
ugdymo salygy sudarymu. Organizuoja psichologo pagalbg bendruomenéje.

33. Soc. darbuotojo pareigos:

33.1. skatinti vaikus dalyvauti neformaliojo ugdymo uZsiémimuose;

33.2. spresti susidariusias konfliktines situacijas, apie priimtus sprendimus rastu
informuoja Centro direktoriy;

33.3. mokyti vaikus saugaus eismo taisykliy, civilinés saugos pagrindy;

33.4. palaikyti ry§j su vaiky biologiniais tévais ar fiziniais asmenimis, priimanciais
vaika laikinai svediuotis, informuoti juos apie vaiko ugdymo rezultatus ir elgesj;

33.5. dométis vaiky buities sglygomis, apripinti apranga, avalyne, patalyne,
higienos priemonémis;

33.6. bendradarbiauti su kolegomis, dalintis darbo patirtimi;

33.7. apibendrinti vaiko ugdymo rezultatus, supazindinti su jais vaikus, biologinius
tévus, fizinius asmenis, priimandius vaikg laikinai sveciuotis, Centro direktoriy;

33.8. tvarkyti Seiminiy namy dokumentacija, vaiky asmens bylas;



33.9. kaupti profesines, pedagogines, psichologines Zinias, plésti savo kultiira,
akiratj, tobulinti savo kvalifikacijg ir nustatyta tvarka atestuotis; pavaduoti sergancius ar
iSvykusius darbuotojus;

33.10. atlikti pareigybés aprasyme numatytas funkcijas;

33.11. pildyti Seiminiy namy vaikus aplankangiy asmeny registracija, vaiko
susitikimy su biologine Seima stebéjimo aktg (laisva forma), asmenims atvykus aplankyti
vaiko. Stebéjimo aktg atsiysti jsegti j vaiko byla;

33.12. stebeti vaiko bendravima su atvykusiais jj aplankyti asmenimis.

33.13 pildyti Seiminiy namy vaiky i$&jimy registravimo Zurnalg (1 priedas).

34. Individualios priezilros darbuotojo pareigos:

34.1. sezoninius ribus ir daiktus, ne sezono metu su vaikais sudeda tam skirtose
vietose;

34.2. plésti savo kultiirg, akiratj, tobulinti savo kvalifikacijg, pavaduoti serganéius ar
iSvykusius darbuotojus;

34.3. daryti su vaikais rankdarbius, ugdyti jy savarankiSkumg;

34.4. atlikti pareigybés apra8yme numatytas funkcijas;

34.5. nedirbant soc. darbuotojui, pildyti Seiminiy namy pasaliniy asmeny
apsilankymo registravimo Zurnalg, vaiko tévy, giminaiciy ar fiziniy asmeny, su vaiku
susijusiy emociniais rysiais, susitikimo su vaiku protokolg (Pasvalio rajono paramos Seimai
Seiminiy namy globojamo (rlipinamo) vaiko bendravimo su tévais, giminaigiais ar kitais
fiziniais asmenimis, su vaiku susijusiais emociniais rySiais, organizavimo tvarkos apraso
priedas Nr. 2) ir uzpildytg perduoti soc. darbuotojui;

34.6. stebéti vaiko bendravimg su atvykusiais jj aplankyti asmenimis.

35. Darbuotojams draudziama:

35.1. savo nuozilira keisti darbo grafika, darbo laika;

35.2. palikti vaikus be priezitros bet kokiose situacijose.

IV SKYRIUS
MAITINIMO, PATALYNES KEITIMO TVARKA

36. Seiminiuose namuose gyvenantys vaikai valgo $esis kartus per dieng ir ne
maziau kaip tris kartus turi gauti Silto maisto.
37. Darbo dienomis, pagal i$reikstg norg vaikai valgo Seiminiuose namuose,

ugdymo jstaigy valgyklose ar maitinasi patys, jiems pervedant maistpinigius (besimokantys



kituose miestuose). Savaitgaliais, $venéiy ir atostogy metu vaikai maitinasi Seiminiuose
namuose.

38. Maisto produktus perkasi kartu su darbuotojais.

39. Vaikui susirgus, atsigulus j ligonine ar prie$ iSvykstant sveciuotis pas fizinj
asmenj, priimantj vaikg laikinai sveciuotis, apie nebuvimo trukme soc. darbuotojas ar
individualios priezitros darbuotojas rastiskai informuoja Centro direktoriy.

40. Bendrieji skalbimo reikalavimai:

41.1. individualios priezilros darbuotojai, atsizvelgdami j higienos reikalavimus
sudaro patalynes, ranksluosc€iy keitimo grafikg. Patalyné gali bati kei¢iama ir pagal poreikj;

41.2. vaikai pagal amziy savarankiskai kei€ia patalyne, esant poreikiui padeda
individualios priezitros darbuotojas ar soc. darbuotojas, apsivelka Svaria;

41.3. individualios priezitros darbuotojas netinkamus naudoti patalyne bei
ranks$luosdius kartu su vaikais atrenka nuraSymui;

41.4. skalbyklos patalpos, jrenginiai, inventorius turi buti Svaris, pastebéjus
gedimus informuoti vyr. socialine darbuotojg ar Centro tkio dalies vedéja;

41.5. Svari patalyné laikoma vaiky kambariy spintose;

41.6. neSvari patalyné laikoma nesvariy skalbiniy dézése;

41.7. pagal sudarytg skalbimo grafikg vaikai ir individualios prieziliros darbuotojas
kei€ia nedvarig patalyne | varig, neSvarig skalbia;

41.8. plaunant patalyné risiuojama pagal spalva, audinio faktirg ir neSvarumo
laipsnj;

41.9. skalbimo priemonés naudojamos ekonomiskai, pagal plaunamy skalbiniy
svorj;

41.10.visais skalbimo, dzZiovinimo, lyginimo jrenginiais, vadovaujantis jrengimy

naudojimo instrukcijomis.

V SKYRIUS
PRASYMAI, PLANAI, ATASKAITOS

42. Soc. darbuotojas priima asmeny, norin€iy paimti vaika laikinai sveciuotis (vienai
dienai be nakvynés) praSymus. Asmuo prasyme turi nurodyti koks rySys jj sieja su vaiku,
sveciavimosi tikslg, data, laikg, telefonu numerj ir buvimo vietg. Prasyma rasantis asmuo
prisiima visg atsakomybe vaiko elgesj, sveikatg ir gyvybe. Vaikas iSleidZziamas tik tada, kai
asmens prasymas yra patvirtintas soc. darbuotojo, praSymas siuniamas Centro
direktoriui.



42 1. Soc. darbuotojas sudaro vaiko susitikimy su tévais giminai€iais ar fiziniais
asmenimis, su vaiku susijusiais emociniais ry$iais, plang (Pasvalio rajono paramos Seimai
centro Seiminiy namy globojamo (rGipinamo) vaiko bendravimo su tévais, giminaigiais ar
kitais fiziniais asmenimis, su vaiku susijusiais emociniais rysiais, organizavimo tvarkos
apraso priedas Nr. 1), kuris pildomas atsizvelgiant j individualig vaiko ir (ar) Seimos
situacija

43. Kiekvienas darbuotojas planuojama kitos savaités darbo dieny veiklg jraso j
savaités veikly lentele iki einamos savaités penktadienio.

43.1 Vyr. soc. darbuotojas uzpildytg savaités veiklos lentele pirmadien;j el. pastu
pristato direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams.

44, Darbuotai prasymus, pranesimus, pageidavimus siungia Centro administratoriui.

45. Naujai atvykusiam vaikui soc. darbuotojas individualy socialinés globos plang
(toliau — ISGP) ir vaiko poreikiy jvertinimag paraso per 1 ménesj nuo vaiko apgyvendinimo
Seiminiuose namuose datos ir pateikiamas vyr. socialiniam darbuotojui. Rasty projektus
deél organizuojamy poreikiy vertinimo, ISGP sudarymo ir aptarimo rengia Seiminiy namy
soc. darbuotojai. Rasty projektai turi biti parengti ir atsiysti Centro direktoriui likus 10 d. d.
iki organizuojamos susitikimo numatytos dienos.

46. ISGP perziiira atliekama ne reciau kaip kas puse mety, o atsiradus naujoms
aplinkybéms, susijusioms su vaiko sveikatos bikle, jo branda ir poreikiais, ne véliau kaip
per 5 darbo dienas po $iy aplinkybiy nustatymo dienos.

47. Vaiko savybiy, poreikiy jvertinime bei ISGP sudaryme dalyvauja soc.
darbuotojai, individualios prieZitros darbuotojai, pats vaikas (pagal amziy ir brandg galintis
iSreiksti savo nuomone), artimieji, ugdymo jstaigos atstovas, VTAT atstovai, Pasvalio

rajono savivaldybés socialinés paramos ir sveikatos skyriaus specialistai ir kiti specialistai.

VI SKYRIUS
VAIKO PAIESKOS TVARKA

48. Vaikui savavali$kai pasi$alinus (pabégus) i§ Seiminiy namy:

48.1. darbuotojas, kurio atsakomybéje tuo metu buvo vaikas, organizuoja jo
paieska, bando su juo susisiekti naudodamasis visomis galimomis rysio priemonémis ir
socialiniais tinklais ir esant poreikiui iskviedia pasyviai budintj Seiminiy namy darbuotoja;

48.2. susisiekia su vaiko draugais, pazjstamais, artimaisiais ir kitais asmenimis,
kurie gali turéti informacijos apie vaiko buvimo vietg ar kitas su vaiko dingimu susijusias
aplinkybes;



48.3. aplanko, patikrina vietas, kuriose vaikas gali biti, jei tai nekelia grésmes;

48.4. nesuradus vaiko skelbiama vaiko paieSka, praneSant bendruoju pagalbos
telefonu 112;

48.5. informuojamas Centro direktorius, Seiminiy namy vyriausiajj socialinis
darbuotojas. Darbuotojas, kurio darbo laiku vaikas savavali$kai pasiSalino, Centro
direktoriui raso tarnybinj pranesima, smulkiai aprasydamas jvykio aplinkybes ir kokiy
priemoniy buvo imtasi;

48.6. vaikui grjizus j Seiminius namus, kruop$éiai analizuojamos pasi$alinimo
priezastys, paimamas vaiko paaiskinimas ir primamas sprendimas dél netinkamo elgesio
keitimo. Jvykis fiksuojamas Neigiamo pobldzio Zurnale.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

49. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos Seiminiy namy darbuotojams.
50. Visi darbuotojai turi biti susipazine su Siomis taisyklémis per DVS sistemag
.Kontorg“.




