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L. BENDROJI DALIS

1.1. Silutés socialinés globos namu darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — tai norminis
teisés aktas, reglamentuojantis Silutés socialinés globos namy (toliau — globos namai) ir globos namy
darbuotoju, dirbanciy pagal darbo sutartis globos namuose tarpusavio darbo teisinius santykius. teises
ir pareigas, bendraja darbo tvarka globos namuose.

1.2. Globos namy veikla organizuojama vadovaujantis mety veiklos planais. rengiamomis
programomis, nuostatais, steigéjo nurodymais.

1.3. Globos namai turi struktiirinj padalinj Mazosios Lietuvos g. 2., Saugai.

1.3. Globos namy direktoriaus laikinai nesant (ligos. atostogy. komandiruotés ir kitais
atvejais). jo funkcijas vykdo direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams. Dircktorius vadovauja
globos namy struktriniams padaliniams per padaliniy vadovus ar pavaduotojus, kurie yra jam
pavaldds ir tiesiogiai atskaitingi.

1.4. Einamieji jstaigos veiklos klausimai aptariami ir sprendziami direktoriaus $aukiamuose
pasitarimuose nustatytu laiku. Juose dalyvauja padaliniy vadovai ir pavaduotojai. Prireikus, |
pasitarimus gali bati pakviesti ir kiti jstaigos darbuotojai. Taip pat gali dalyvauti darbuotojai. kurie
iSreiskia pageidavimag dalyvauti pasitarimuose.

1.5. Globos namy padaliniy vadovai ir pavaduotojai darba organizuoja vadovaudamiesi globos
namy direktoriaus patvirtintais darbuotoju pareigybiy apraSymais, dircktoriaus jsakymais. Jie
asmeni$kai atsakingi uz padaliniams pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma. darbo organizavima.
padaliniy darbuotojy sauga ir sveikata bei gaisrine sauga, uZ kity direktoriaus pavedimu vykdyma
kokybiskai ir laiku.

1.6. Globos namai savo veikloje ir santykiuose su Darbuotojais vadovaujasi Lietuvos
Respublikos jstatymais: Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(toliau — DK), kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais. globos namy
nuostatais, pareiginiais nuostatais, saugos ir sveikatos instrukcijomis.

II. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, PASIBAIGIMAS

Darbo sutarties sudarymas:

2.1. Dokumentai ir informacija. patcikiama iki darbo sutartics sudarymo.

2.2. Priimamas j darba asmuo administratoriui turi pateikti:

a) galiojantj asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasa arba asmens tapatybés kortelg);

b) issilavinima, profesinj pasirengima patvirtinan¢ius dokumentus. jei darbo pobudis siejamas
su tam tikru i3silavinimu ar profesiniu pasirengimu;

¢) sveikatos biikle patvirtinanius dokumentus (jei darbuotojas neturi sveikatos bukle
patvirtinan¢iy dokumentu, jis darbdavio nurodymu yra siun¢iamas pasitikrinti sveikatos):

d) asmeninio elektroninio pasto adresa, kuriuo jam galés buti teikiama su darbo sutartics
sudarymu, vykdymu ar nutraukimu susijusi informacija: $iuo adresu pateikta su darbo santykiais
susijusi informacija po 72 valandu nuo issiuntimo bus laikoma tinkamai jteikta:

e) banko saskaitos numeri. j kurj globos namai galés pervesti darbuotojo darbo uzmokesti,
kitus su darbo santykiais susijusius mokejimus:

f) kitus dokumentus, biitinus pagal galiojanc¢ius jstatymus ar globos namuy vidaus teisés aktus.



2.3. Darbuotojas privalo nedelsdamas. bet ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo Sios
Taisykliy a) - ¢) punktuose nurodyty duomeny pasikeitimo informuoti globos namy (tiesioginj savo
vadova bei buhalterijos skyriy) apic globos namuose tvarkomy jo asmens duomeny pasikeitima.

2.4. Darbo sutartis su darbuotojais sudaroma pagal globos namuose naudojama darbo sutarties
forma dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas jteikiamas darbuotojui.

2.5. Darbo sutartyje gali biiti nurodomas ir darbdavio darbuotojui suteikiamas elektroninio
paSto adresas, kuriuo darbuotojui bus teikiama su darbo sutarties vykdymu (darbo funkeijy atlikimu)
susijusi informacija.

2.6. Priimamas i darba asmuo pasiradytinai supazindinamas su Taisyklémis, darbuotoju sauga
ir sveikata reglamentuojanciais dokumentais, kitais globos namy vidaus dokumentais. Darbuotojy
supazindinima su $iame punkte nurodytais dokumentais organizuoja tkio tarmybos vadovas.

2.7. Priimant j darba. darbuotojui yra iSduodamos darbui reikalingos priemones, kuriy
isdavimas iforminamas priémimo - perdavimo aktu, kurj pasiraso darbuotojas ir inventoriy
iSduodantis globos namy darbuotojas.

2.8. Globos namy ir darbuotoju individualiai aptartos salygos nustatomos darbo sutartyse ir /
ar jy prieduose.

2.9. Neatlikus darbo sutarties pakeitimo procediros, negali buti laikoma, kad darbdavys ir
darbuotojas susitaré dél darbo salygu keitimo. Sudaryti susitarimg del darbo sutarties salygy
pakeitimo gali tik globos namu vadovas arba jgaliotas asmuo.

2.10. Darbuotojo darbo funkcijos nustatomos ir detaliai apraSomos pareiginiuose nuostatuose,
su kuriais darbuotojas supazindinamas pasirasytinai darbo sutarties pasiraSymo dicna.

Darbo sutarties pasibaigimas:

2.11. Darbo sutartis pasibaigia ja nutraukus DK nurodytais pagrindais, pasibaigus terminuotai
darbo sutaréiai ar darbuotojui mirus.

2.12. Globos namai atsiskaito su atleidziamu darbuotoju ne véliau kaip paskuting darbuotojo
darbo diena. nebent darbo sutarties 3alys susitaria. kad su darbuotoju bus atsiskaityta ne véliau kaip
per de§imt darbo dienu.

2.13. Pasibaigiant darbo santykiams, darbuotojai paskuting savo darbo globos namuose diena
privalo savo tiesioginiam vadovui perduoti darbo priemones. darbo dokumentus ir clektronines
laikmenas.

IT1. DARBO SUTARTIES VYKDYMAS

3.1. Priimant darbuotoja i darba pri¢mimo faktas yra — duomenu apie darbuotojo pri¢mima
perdavimas Sodrai. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita darbo diena po sutarties sudarymo, jei
Salys nesutaré kitaip.

3.2. Kai kei¢iamas darbo organizavimas. taip pat Kitais buitinumo atvejais darbdavys turi teisg
pakeisti darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, jis gali
bati atleistas i§ darbo pagal DK 129 str. laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos.

3.3. Bitinosios darbo sutarties salygos (darbuotojo darboviete, darbo funkcijos ir kitos
bitinosios salygos. kurios nustatomos atskiroms darbo sutar¢iy rasims) gali buti keiiamos esant
iankstiniam ra$tiskam darbuotojo sutikimui. i¥skyrus laiking darbo salygu pakeitimg ypatingais
atvejais, nustatytais DK 121 straipsnyje.

3.4. Darbuotojas darbo sutarties galiojimo laikotarpiu jsipareigoja saZiningai atlikti savo darbo
funkcijas. laikytis darbo drausmés ir etikos normu: laiku ir tiksliai vykdyti teis¢tus darbdavio
nurodymus; saugoti globos namy konfidencialia informacija. tausoti globos namy turta, racionaliai
naudoti isteklius (pavyzdZiui, darbo funkcijoms atlikti perduota turta): laikytis vidaus darbo tvarkos
taisykliy; vvkdant pareigas pagal darbo sutarti. laikytis galiojan¢iy jstatymy ir kitu teisés akty
reikalavimy bei globos namy nustatyty taisykliy, iskaitant, bet neapsiribojant, Taisykliy. darbuotojo
pareiginiy nuostaty, globos namy nuostaty, ir nedelsiant informuoti globos namy (tiesiogini savo
vadova) tuo atveju, jei darbuotojas negali laikytis kurio nors i3 auks¢iau iSvardinty reikalavimy.



3.5. Darbuotojas neturi teisés be rasytinio (jskaitant ir duoto elektroninémis priemonemis,
pavyzdziui, elektroniniu pastu) tiesioginio vadovo sutikimo savo darba pavesti atlikti kitam asmeniui.

3.6. Darbuotojas turi laikytis technologinés drausmeés, darbuy bei jrenginiy saugos bei
priesgaisrinés saugos reikalavimuy, taip pat vykdyti ir atlikti jstatymy ir kity teisés akty nustatytus
sveikatos patikrinimus, pateikti globos namams atitinkamas pazymas.

3.7. Darbuotojas koncentruoja visus savo darbo sugebéjimus pagal darbo sutarti darbuotojui
pavesty darbo funkcijy vykdymui ir visapusiskai uztikrina bei sickia globos namy interesy prioriteto.

3.8. Sudarydami darbo sutartj darbuotojai privalo informuoti darbdavj apic kitas darbovietes
ar bet kokia forma darbuotojui priklausantj versla. Darbuotojas taip pat privalo pranesti globos
namams, jei darbo sutarties galiojimo metu darbuotojas sudarys nauja darbo sutartj su kitu darbdaviu.

Darbo nuotoliniu biidu reguliavimas:

3.9. Darbdaviui rastu patvirtinus, dalj darbo laiko darbuotojas gali dirbti nuotoliniu budu (i$
anksto susitariama, kiek konkreciai laiko darbuotojas dirbs nuotoliniu buidu). Darbdavys. ispejes
darbuotoja prie$ 5 (penkias) dienas gali atSaukti jj i$ nuotolinio darbo vietos ir jpareigoti darbuotoja
dirbti darbovietéje. Dirbdamas nuotoliniu biidu darbo metu darbuotojas turi biti pasiekiamas
elektroninio rySio priemonémis. Darbuotojas savo darbo laiko apskaita tvarko pats nepazeisdamas
maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio reikalavimy. Darbdaviui pareikalavus. darbuotojas turi
patekti ataskaitg apie dirbant nuotoliniu badu atliktas uzduotis.

3.10. Nuotolinis darbas atliekamas naudojantis informaciniy ry$iy priemonémis ir kitomis
darbdavio suteikiamomis priemonémis bei funkcionalumais.

3.11. Darbdavys nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui darbuotojui gali suteikti prisijungimus
prie darbdavio serveryje esancios darbuotojo elektroninio pasto paskyros. taip pat prisijungimus prie
darbdavio serveryje veikian€iy darbiniy programuy.

3.12. Darbo uzduotys darbuotojui pateikiamos darbdavio suteiktu elektroniniu pastu ar
naudojantis kitais nuotolinio ry$io funkcionalumais.

3.13. Darbuotojas nustatytu darbo metu visada turi buti pasieckiamas elektroniniu pastu ir
telefonu. Darbuotojas | darbdavio ar kolegu cl. laiskus bei skambucius darbo metu turi atsakyti ne
véliau kaip per 1 val.

3.14. Apie atliktas uzduotis darbuotojas turi informuoti tiesioginj vadova jo nustatyta tvarka
ir terminais.

3.15. Darbuotojas apie iSkilusias problemas ir trukdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu
biidu turi nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, o jei $io néra ar su juo susisickti nepavyksta — kita
darbuotojui zinomg darbdavio administracijos darbuotoja.

3.16. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos darbdavio
informacijos apsauga. Darbuotojas turi pareiga uztikrinti. kad tretiesiems asmenims nebus prieinami
darbdavio darbuotojui suteikti prisijungimy ar kitos darbdavio konfidencialios informacijos
duomenys.

PaZzymos:

3.17. Darbuotojams paprasius. finansy ir personalo skyriaus darbuotojai gali iSduoti su
darbuotojo darbo teisiniais santykiais susijusias pazymas ar dokumenty kopijas. Darbuotojai turi i3
anksto pateikti praSyma dél pazymuy ar dokumentu kopiju finansu ir personalo skyriui elektroniniu
pastu. Pateikdamas praSyma darbuotojas turi aiskiai nurodyti, koki dokumenta praso pateikti ir kokia
forma Sie dokumentai jam turi buti pateikiami (jei ne jam. nurodyti, kam $is dokumentas turi buti
adresuotas). Darbuotojo pagristai pradytos pazymos bus parengtos ne véliau kaip per 5 darbo dienas
ir apie ju parengima ir galimybe atsiimti darbuotojas bus informuotas clektroniniu pastu.

Antstoliy rastai:

3.18. Globos namai, gaves antstolio patvarkyma del darbuotojui mokeétiny sumy idmokéjimo
] antstolio depoziting ar tre¢iujy asmeny sgskaita: a) informuoja apie tai darbuotoja elektroniniu pastu
arba pasiradytinai (informuoja finansy ir personalo skyriaus darbuotojai): b) darbuotojui perduoda
atitinkamo antstolio rasto kopija. jei antstolio rastas adresuotas darbuotojui: c) jei antstoliai iki



atlyginimo pervedimo dienos rastu neinformuoja globos namy apie skolos i8ieSkojimo sustabdyma ir
/ ar proceso nutraukima, finansu ir personalo skyriaus darbuotojai perveda antstolio nurodytas ir pagal
teisés aktus leistinas iSskaiCiuoti sumas antstoliams apie tai atskirai kaskart neinformuodami
darbuotojo: d) darbuotojai gali patys finansy ir personalo skyriaus pateikti antstolio patvarkyma dé¢l
i8icskojimo sustabdymo ir / ar proceso nutraukimo. Bitina pateikti tokiy patvarkymuy originala, kitu
atveju yra vykdomas antstolio patvarkymas del 1¢S5y pervedimo j antstolio ir / ar treCiujy asmenu
saskaita.

[Sskaitos:

3.19. Darbo kodekso ir kity jstatymu nustatytais atvejais gali bati daromos iSskaitos i§
darbuotojo darbo uzmokescio ir kity jam mokétiny iSmoku. 18skaitos daromos teisés aktuose ir $iose
Taisyklése nustatyta tvarka.

3.20. I3skaitas i8 darbuotoju darbo uZmokesCio vyr. buhalteris atlieka gaves vadovo ar
personalo skyriaus vadovo nurodyma padaryti isskaita.

3.21. Nurodyme padaryti iSskaita i§ darbuotojo darbo uZmokes¢io yra nurodoma 3i
informacija: a) darbuotojo, i§ kurio darbo uzmokesé¢io nurodoma daryti i$skaita, vardas, pavardé ir
pareigos: b) pinigy suma. kurig nurodoma isskaityti: ) idskaitos i§ darbo uzmokescio pagrindas (Zalos
atlyginimas, permokéti atostoginiai ir pan.).

3.22. Gaves nurodyma padaryti i§skaita 1§ darbo uzmokescio, vyr. buhalteris ne véliau kaip
kita darbo diena po nurodymo gavimo pasiradytinai iteikia darbuotojui nurodymo kopija arba
iSsiunéia ja darbo sutartyje nurodytu darbuotojo elektroninio pasto adresu. Tuo atveju, jei nurodymo
gavimo ir kita po $ios dienos einanti diena darbuotojui yra ne darbo diena arba jo néra darbe dél kituy
priezas¢iy, nurodymas darbuotojui iteikiamas pirma jo darbo diena po nurodymo gavimo. Atlikti
i3skaita 18 darbuotojo darbo uZmokes€io visais atvejais galima tik Siame punkte nustatvta tvarka
iteikus darbuotojui nurodymo padaryti iskaitg kopija.

IV.  DARBO IR POILSIO LAIKAS

4.1. Administracijos darbuotojams. socialiniams darbuotojams, psichologui, nustatvta 40
valandy trukmes 5 (penkiy) darbo dieny savaité su 2 (dvejomis) poilsio dicnomis $estadienj ir
sckmadienj. Pirmadieni — ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj — nuo 8.00
iki 15.45. Piety pertrauka yra nuo 12.00 val. iki 12.45 val.

4.2. Vairuotojui. valytojams, sandélininkui nustatyta 40 valandy trukmeés 5 (penkiuy) darbo
dieny savaité su 2 (dvejomis) poilsio dienomis SeStadieni ir sckmadienj. Pirmadieni — penktadien;
dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00 val. Piety pertrauka yra nuo 12.00 val. iki 13.00 val.

4.3. Kiemsargiui nustatyta 40 valandy trukmeés 5 (penkiy) darbo dieny savaité su 2 (dvejomis)
poilsio dienomis $estadien] ir sckmadieni. Pirmadien] — penktadieni dirbama nuo 7.00 val. iki 16.00
val. Piety pertrauka yra nuo 11.00 val. iki 12.00 val.

4.4, Slaugytojoms dirban¢ioms pagal pamaininj darbo grafika ir slaugytojy padéjéjams
vadovaujantis darbo laika darbuotojams, kuriuy darbo pobudis yra susij¢s su didesne protine. emocine
jtampa, darbo laiko sutrumpinimo tvarka (toliau — Tvarka), patvirtinta Lictuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. rugsé¢jo 30 d. nutarimu Nr. 1195 ,,D¢l Darbuotojy, kuriy darbo pobudis yra
susijes su didesne protine, emocine jtampa, darbo laiko sutrumpinimo tvarkos ir darbuotoju, kuriems
nustatytas sutrumpintas darbo laikas, darbo apmokeéjimo salygy patvirtinimo™ nustatytas sutrumpintas
38 valandy darbo laikas per savaite.

4.5. Siekiant uztikrinti stacionariy socialinés globos paslaugy teikima bei budéjimg istisa parg
bendrosios praktikos slaugytojai. vir¢jai dirba slenkan¢iu grafiku pagal suming darbo laiko apskaita.
[Svardintiems darbuotojams darbo rezimas konkre€iomis valandomis i§déstomas darbo grafike.
Padaliniy. kuriems taikoma suminé¢ darbo laiko apskaita, ju darbo laiko reZima tvirtina jstaigos
vadovas.



4.6. Visiems globos namy darbuotojams konkretus darbo laikas isdéstomas darbo grafikuose.
Kurie patvirtinami jstaigos vadovo ir paskelbiami vieSai. Darbuotojai supaZindinami su darbo
grafikais. kurie skelbiami padaliniy informaciniuose stenduose ne véliau kaip prie§ 1 savait¢ iki
grafiky jsigaliojimo. Savavaliskai darbo grafikus keisti draudziama. Darbuotojai, esant svarbioms
priezastims. norintys pasikeisti savo darbo pamainos laika. rastu turi kreiptis i savo padalinio vadova
ir suderinti keitimasi.

4.7. Keisti konkretaus darbuotojo darbo laiko rezima bei darbo pradzios ir pabaigos laika
galima tik gavus vadovo ar padalinio vadovo rastin sutikima. Kei¢iant darbuotojo darbo pradzios ir
pabaigos laikg (kai darbo laiko norma lieka nepakitusi), privalo bati garantuota jstatymy numatyta
minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamojo poilsio trukme.

4.8. Globos namy padaliniy vadovai pavaldziy darbuotojy darba turi organizuoti, darbo ir
poilsio laika planuoti taip, kad nebiity paZzeidZiama nustatyta darbo trukme.

4.9. Darbuotojai, iSvykdami i§ Globs namy darbo tikslais. turi apie tai informuoti savo
tiesiogini vadovg ir nurodvti idvykimo tiksla bei trukmg.

4.10. Virdvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos pasibaigus darbo dienos laikui
darbuotojas dirba savo iniciatyva.

4.11. Kai darbas vyvksta pamainomis, darbuotojas baiges darba, gali iSeiti namo tik sulaukes
kitos pamainos darbuotojo. Nesulaukes kitos pamainos darbuotojo. privalo informuoti padalinio
vadova. Padalinio vadovas turi imtis priemoniy — vieng darbuotoja pakeisti kitu.

4.12. Esant darbo jtampai ir nuovargiui, darbuotojams, dirbantiems su kompiuteriu kas tris
darbo valandas suteikiamos papildomos ir specialiosios 15 min. pertraukos. kurios iskaitomos j darbo
laika ir uz jas mokamas darbuotojo vidutinis darbo uzmokestis.

4.13. Nakties darbas yra nuo dvide3imt antros valandos iki Sestos valandos ryto. Naktiniu
laikomas darbas, jeigu trys darbo valandos tenka nak¢iai.

Laikinas nedarbingumas ir suplanuotas nebuvimas darbe:

4.14. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba. apie tai
nedelsdami, ne véliau kaip per dvi valandas nuo darbo laiko pradZios, turi informuoti savo tiesioginj
vadova arba kita kolega ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

4.15. Susirges darbuotojas apic savo laiking nedarbinguma privalo pranesti savo tiesioginiam
vadovui ne veliau kaip kita diena, o padalinio vadovas apie darbuotojo laiking nedarbinguma privalo
informuoti vyr. buhalter] ir administratoriy.

4.16. Darbuotojams uz pirmasias dvi laikinojo nedarbingumo dienas darbdavys moka ligos
pasalpa. kurios dydis — 100 % darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

4.17. Pried atostogas darbuotojas privalo perduoti jj pavaduosianéiam kolegai einamuosius
darbus, informuoti apie tai, ka biitina atlikti ir kokius numatytus jsipareigojimus jvykdyti.

4.18. Norédami i8vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo radytinj
sutikima (pavyzdZziui, patvirtinima el. pastu). Darbuotojo praSymu ir tiesioginio vadovo sutikimu
sutciktas nemokamas laisvas nuo darbo laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti gali bati
perkélimas | kita darbo diena (pamaina). nepaZeidZiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimu (pavyzdziui, tiesioginiam vadovui leidus darbuotojui iSeiti i§ darbo
anksé¢iau, darbuotojas ir vadovas susitaria, kada darbuotojas dirbs ilgiau, atsizvelgiant i suteikto laisvo
nuo darbo laiko trukme).

4.19. Padalinio, kurio darbuotojas neinformaves neatvyko j darba. vadovas privalo pats
bandyti susisiekti su darbuotoju ir i§siai$kinti neatvykimo j darba prieZastis bei numatoma grjzimo |
darba laika. Jei su darbuotoju nepavyksta susisiekti nei darbo sutartyje nurodytu jo mobiliojo telefono
numeriu, nei elektroniniu pastu. padalinio vadovas tg pac¢ia darbo diena apie tai privalo informuoti
vyr. buhalterj ir administratoriy.



Darbuotojy kasmetinés atostogos:

4.20. Kasmetiniy atostoguy trukmé nustatoma vadovaujantis DK ir pojstatyminiy aktu
normomis.,

4.21. Kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojui ir darbdaviui priimtinu laiku, pagal i$
anksto sudarytus ir patvirtintus grafikus. Dél svarbiy aplinkybiy negalint atostogauti pagal grafike
numatyta laika. atostogos suteikiamos pagal darbuotoju prasymus. Pirmenybé pasinaudoti
Kasmetinémis atostogomis teikiama tiems darbuotojams. kuriu numatytas kasmetiniy atostogy laikas
yra patvirtintas atostogu grafikuose.

4.22. Visy globos namy padaliniy vadovai ne véliau kaip iki kickvieny kalendoriniy mety
vasario ménesio 15 d. privalo sudaryti ir patvirtinti padalinio darbuotoju einamyjy mety kasmetiniy
atostogy grafikus. Prasymus dél kasmetiniy atostogy datos darbuotojai savo padaliniy vadovams turi
pateikti iki einamujy mety kovo 1 d.

4.23. Darbdavys, esant tarnybiniam batinumui, turi teisg sitlyti darbuotojui pasirinkti kita
kasmetiniy atostogy laika.

4.24. Prasymai suteikti kasmetines atostogas. kurios yra nurodytos patvirtintame atostogu
grafike. atskirai nerengiami. Darbuotojai administratoriui ir finansy skyriui prasvmus suteikti
kasmetines atostogas teikia tik tuo atveju, kai atostogy suteikimo prasoma Kitu nei atostogu grafike
nustatytu laiku (toks pradymas gali bati patenkintas tik tuo atveju, jei tai netrikdys globos namu
iprastos veiklos).

4.25. Kasmetiniy atostogy dalj, ne trumpesne nei 10 (deSimt) nepertraukiamy darbo dieny,
kiekvienais metais privalo iSnaudoti visi globos namy darbuotojai. Sis laikas yra skirtas darbuotojams
pailséti ir atgauti jégas, iSlaikyti darbinj produktyvuma. Darbuotojams, kurie iki vasario 15 d. savo
padaliniy vadovams nepateiké praSymu del ne trumpesniy nei 10 (deSimt) darbo dieny kasmetiniy
atostogu datos, kasmetiniy atostogu data globos namai parenka ir nustato savo nuozitra. Apic globos
namy iniciatyva nustatyta kasmetiniy atostogy data darbuotojas yra informuojamas ne véliau kaip
pries dvi savaites iki atostogy pradzios.

4.26. Kilus gin¢ams ar tuo paciu metu nori ideiti daugiau darbuotoju kasmetiniy atostogu,
atostogu suteikimo eile darboviet¢je sudaroma, atsizvelgiant | $iy darbuotojy pageidavimus
(prioriteto tvarka):

4.26.1. néscios darbuotojos ir darbuotojai. auginantys bent viena vaika iki trejy metu:

4.26.2. darbuotojai, auginantys bent viena vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos metu:

4.26.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

4.26.4. darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu desimt
darbo dieny:

4.26.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius darbo metus.

4.27. At3aukti darbuotojq i$ kasmetiniy atostogu arba perkelti kasmetines atostogas galima tik
DK nustatytais atvejais.

Darbuotoju neapmokamos atostogos:

4.27. Vadovaujantis teises aktu nuostatomis, darbuotojui per darbo metus suteikiamos ne
trumpesnés, negu praso darbuotojas, trukmés nemokamas atostogas, kai jy praso: a) darbuotojas,
auginantis vaika iki keturiolikos metu, — iki keturiolikos kalendoriniy dieny; b) nejgalus darbuotojas,
taip pat darbuotojas, auginantis nejgalu vaika iki aStuoniolikos mety ar slaugantis nejgaly asmenj,
kuriam nustatytas nuolatinés slaugos butinumas, — iki trisdeSimties kalendoriniy dienuy; ¢) vaiko
motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieZitros atostogy metu tévas jo pageidavimu
(motina — tévo atostogy vaikui prizifiréti metu): Siy atostogu bendra trukmeé negali virdyti triju
meénesiy; d) darbuotojas, slaugantis sergant] Seimos narj, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieziuros jstaiga; e) darbuotojas santuokai sudaryti — iki trijy kalendoriniy dieny (jei
darbuotojas nepasinaudoja darbdavio suteikiamomis papildomomis ir apmokamomis atostogomis);



f) darbuotojas dalyvauti mirusio $eimos nario laidotuvese, — iki penkiu kalendoriniy dienu (jei
darbuotojas nepasinaudoja darbdavio suteikiamomis papildomomis ir apmokamomis atostogomis).

4.28. Visais kitais nei nurodyta Taisykliy 4.22. punkte atvejais, ilgiau negu viena darbo diena
(pamaing) trunkanéios nemokamos atostogos gali bati sutcikiamos darbuotojo prasymu ir su
darbdavio sutikimu. Toks sutciktas laisvas nuo darbo laikas yra iforminamas kaip darbuotojo
nemokamos atostogos. Per metus darbuotojui gali biiti suteikta ne daugiau kaip 10 (desimt) tokiy
nemokamy atostogu dieny. Nemokamy atostogu laikas nejskaitomas i darbo laika.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

5.1. Globos namy patalpose darbuotojams rukyti draudZiama.

5.2. Globos namy teritorijoje leidziama riikyti tik specialiai tam skirtose ir paZzymétuose
vietose, jei tokios yra.

5.3. Globos namy darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo narkotiniy, ar toksiniy medziagu.

5.4. Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi bati Svaru ir tvarkinga.

5.5. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose.

5.6. Pasaliniams asmenims. nesant darbuotojo jo darbo vietoje bati draudziama.

5.7. Darbuotojai privalo uztikrinti, kad jiems nesant darbe, kitiems padalinio darbuotojams
bty galimybe prieiti prie visos su darbu susijusios informacijos ir dokumenty.

5.8. Darbuotojas. Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka privalo atlyginti globos
namams savo veiksmais arba neveikimu padarytg zala.

5.9.Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, clektros energija, ir kitus
materialinius globos namu iSteklius.

5.10. Darbuotojai, pasiraSydami darbo sutartj, prisiima atsakomyb¢ uz globos namy jam
perduota turta, reikalingg jo einamoms pareigoms atlikti ir isipareigoja naudoti turtg tiktai jo pareigu
pagal darbo sutarti vykdymui ir nenaudoti jo jokiems kiticms tikslams. Darbuotojai privalo,
nedelsiant pranesti globos namams apie aplinkybes, kurios gali turéti jtakos turto saugumui, taip pat
imtis reikiamy priemoniy, siekiant nustatyti ir eliminuoti tokias aplinkybes.

5.11. Globos namy elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

5.12. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis globos namu
elektroniniais ryS$iais, programine jranga, biuro jranga, komunikacijos pricmonémis.

5.13. Baiges darba, darbuotojas jsipareigoja pasalinti informacija, jskaitant asmens duomenis
(varda, pavarde, gimimo data, asmens tapatybés koda, gyvenamaja vieta ir ki) po to. kai §i
informacija perduodama saugioms duomeny bazéms ir uztikrinti, kad asmeniné informacija buty
iStrinta i$ bet kokiy ne$iojamuyju elektroniniu saugojimo priemoniy ir elektroninio pasto.

5.14. Darbui pasibaigus, paskutinis iSeinantis i$ kabineto darbuotojas turi patikrinti, ar i$
elektros tinklo ijungti prietaisai (jeigu jie privalo buti i§jungiami), uzgesintos Sviesos, uzdaryti
langai, uzrakintos patalpos, uzdarytos apsauginés zaliuzés bei jjungti patalpy signalizacija (jeigu ji
yra).

5.15. Globos namy kompiuteriy. ry$iy technikos priezitira bei remonta ir programings jrangos
diegimg organizuoja, ir §iuos darbus atlicka tik atsakingas uz tai globos namy darbuotojas arba pagal
sutartj Sias paslaugas teikiantis juridinis asmuo. Darbuotojas privalo sudaryti salygas sistemu
administratoriui ar kitam vadovo jgaliotam asmeniui bet kuriuo momentu patikrinti kompiuteryje
esancia informacija ir instalivotas programas. Darbuotojams draudziama savavaliskai i globos namy
kompiuterius ir kita naudojama jranga diegti nesuderinta programing iranga, ir kompiuteriy
programas.

Elgesio reikalavimai:

5.16. Globos namy darbuotojai savo clgesiu reprezentuoja Silutés socialinés globos namus,
Darbuotojai privalo gerbti ir saugoti darbdavio reputacija. susilaikyti nuo bet kokiy veiksmu. kurie



gali sukelti bendruomenés atstovu. partneriy ir klienty. nepasitenkinima ar nepasitikéjimg. Globos
namy darbuotojai turi vadovautis pagarbos Zmogui, lojalumo, nesavanaudiSskumo, padorumo.
nesaliskumo, asmeninés atsakomybés ir vieSumo principais.

5.17. Globos namuose turi bati vengiama triuk$mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, su gyventojais ir kitais asmenimis.

5.18. Globos namy ir padaliniy vadovai privalo pagarbiai ir santlriai elgtis su jiems
pavaldziais darbuotojais — nurodymai. pavedimai, pastabos pavaldiniams turi biiti daromos tik
korektiskai.

5.19. Visi globos namu darbuotojai privalo laikytis $iy bendryjy etikos reikalavimy: a)
garantuoti mandagy bendravima su klientais, lankytojais ir tarpusavyje, nekalbéti pakeltu tonu; b)
sickti. kad rengiami dokumentai atitikty jstatymu ir Kity teisés akty bei rastvedybos reikalavimus: ¢)
darbe vengti skubotumo ir pavirsutiniSkumo, ta¢iau nevilkinti atlickamy darbu: d) darbines parcigas
atlikti nesaliSkai ir saziningai; e) nesinaudoti pareigomis asmeninei naudai gauti; ) priimti
sprendimus vadovaujantis jstatymais ir visy asmeny lygybés principu:; g) nenaudoti savo pareigy,
galiy ir vardo. sickiant paveikti kity asmeny sprendima; h) vengti interesy konflikto: i) informacija.
gauta vykdant darbines pareigas, naudotis tik darbo tikslais; j) darbo metu nevartoti necenziriniy
zodziy ir posakiy. darbo vietoje nelaikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garbe ir oruma turinio
informacijos.

5.20. Globos namy darbuotojai turi atrodyti, ir rengtis taip. kaip pridera darbuotojo pareigoms.
Jeigu darbuotojai dalyvauja posédziuose. komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
globos namus arba jo reprezentavimui. jy apranga privalo biti dalykinio stiliaus.

5.21. Darbuotojai privalo laikytis siy Vidaus darbo tvarkos taisykliy. tvarkaras$¢io, darbo
grafiko ir darbuotojy saugos ir sveikatos instrukeijy reikalavimy.

Darbuotojams draudziama:

5.22. be tiesioginio vadovo leidimo patikeéti pareigas ar darbo pricmones kitam darbuotojui:

5.23. be tiesioginio vadovo leidimo pavesti atlikti savo darbo funkcijas kitam darbuotojui;

5.24. gadinti. lauzyti globos namy inventoriy:

5.25. neatidZiai. aplaidziai pildyti reikalaujamus dokumentus ar juy visai nepildyti:

5.26. nesilaikyti instrukeijy. standarty, biitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose;

5.27. naikinti registruotus globos namu dokumentus, negavus tiesioginio vadovo sutikimo:

5.28. 1§ globos namuy patalpuy i$sinesti globos namams priklausan¢ius daiktus, dokumentus,
inventoriy be tiesioginio vadovo sutikimo:

5.29. naudotis nelegalia programine jranga:

5.30. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas. o taip pat pasirodyti
darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

5.31. pasibaigus darbo dienai arba ilgesniam laikui pasiSalinus i3 darbo vietos ant stalo palikti
svarbius dokumentus, juodrad¢ius. projektus ir kitas nesutvarkytas darbo priemones;

5.32. kelti konfliktines situacijas. skatinti nepasitikéjima kolegomis ir vadovais;

5.33. teikti bet kokia neviesa informacija apie globos namus ziniasklaidai bei tretiesiems,
ncigaliotiems asmenims vadovo ar jo igalioto asmens leidimo;

5.34. pasibaigus darbo dienai atviroje, lengvai pasiekiamoje vietoje palikti konfidencialius
dokumentus:

5.35. savo darba atlikti aplaidziai. neriipestingai. nesilaikyti darba regulivojanciy taisykliu:

5.36. ncinformuoti globos namy administracijos apie darbuotojo ir globos namu atzvilgiu
susidariusia interesu konflikto situacija.

Aprangos ir i¥vaizdos reikalavimai:

5.37. darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, apranga — $vari ir tvarkinga.



5.38. Direktorius arba direktoriaus pavaduotojas, kuriy nuomone, darbuotojy apranga ir
1Svaizda neatitinka $iy taisykliy rekomendacijy. ipareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

VL. KONFIDENCIALUMAS

6.1. Konfidencialia informacija laikoma globos namams priklausanti ir vie$ai ncatskleista
techniné. technologiné, intelektiné ar organizaciné informacija bei duomenys. visa kita viedai
neskelbiama globos namy informacija, ir kurios atskleidimas galéty turéti bet kokio pobudZio
neigiamos jtakos globos namy veiklai, o taip pat galéty neigiamai veikti asmenu, bendradarbiaujanciy
su globos namais, interesus, isskyrus informacija, kuri pagal Lictuvos Respublikos jstatymus negali
buti laikoma komercine paslaptimi ar konfidencialia informacija.

6.2. Globos namy darbuotojas privalo déti visas protingas pastangas, kad uztikrinty
konfidencialios informacijos ir komerciniy paslapéiu iSsaugojima bei uzkirsty kelig neteisétam ju
atskleidimui bei panaudojimui. Taip pat darbuotojas privalo nedelsiant informuoti globos namus apie
jam Zinomus galimus neteiséto pasinaudojimo, globos namy konfidencialios informacijos
atskleidimo atvejus.

6.3. Globos namy darbuotojams draud?iama atlikti bet kokius veiksmus, kurie tiesiogiai ar
netiesiogiai galéty atskleisti konfidencialig informacija, iSskyrus, kai Lictuvos Respublikos jstatymai
nustato kitaip. Minétais veiksmais gali biiti bet kokie veiksmai, kurie tiesiogiai ar netiesiogiai gali
sudaryti salygas atskleisti konfidencialia informacija tretiesiems asmenims, jskaitant, bet
neapsiribojant, laikmenu su konfidencialia informacija palikimas be priezitros, neteisingu adresu
i$siystas (pastu, elektroniniu pastu ar faksu) dokumentas ar informacija ir kt.

6.4. Globos namy darbuotojams draudziama tiesiogiai ar nctiesiogiai naudoti savo asmeninei.
Seimos, giminai¢iy naudai ar naudai bet kokio kito tre¢iojo asmens konfidencialia informacija, kuri
buvo patikétos ar tapo Zinoma globos namy darbuotojui dél atitinkamo darbuotojo darbo funkeijy
globos namuose atlikimo ar kitu btidu. o taip pat jokios informacijos. susijusios su darbuotojo darbo
funkcijomis globos namuose, ar kitaip prieinamos darbuotojui ir priklausané¢ios globos namams.

6.5. Darbuotojai turi imti visy priemoniu, kad tiek darbo vietoje. tiek ir ne darbo vietoje,
bendraujant telefonu, kitomis priemonémis nebiity tretiesiems asmenims sudaromos salygos suzinoti
globos namy ir ju gyventojy konfidencialios informacijos.

6.6. Darbuotojo pareiga saugoti globos namu konfidencialia informacija galioja per visa darbo
sutarties su globos namais galiojimo laikotarpj ir 5 metus po atitinkamo darbuotojo darbo santykiy
globos namuose pasibaigimo. nepriklausomai nuo to, kokiu pagrindu darbo santykiai pasibaige.

6.7. Darbuotojas privalo gauti iSankstinj rastiska globos namy jgalioto asmens pritarima bet
kokiai i§im¢iai del jsipareigojimu, susijusiy su $iy taisykliy dél konfidencialios informacijos apsaugos
laikymusi.

6.8. Ne véliau kaip paskuting savo darbo dieng globos namuose darbuotojas privalo grazinti
arba globos namu radytiniu nurodymu sunaikinti visas ir bet kokias duomeny laikmenas. ir
materialines vertybes, kuriose yra konfidenciali informacija bei komercinés paslaptys ar nuorodos j
jas ir kurios yra darbuotojo dispozicijoje arba kontroléje.

VII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

Darbo pareigu pazeidimai:

7.1. Darbo pareigy pazeidimu yra laikomas teisés akty, siy Vidaus darbo tvarkos taisykliu,
pareiginiy nuostaty ir kity vidiniy globos namy dokumenty reikalavimy, vadovaujan¢iu darbuotojy
pavedimy nevykdymas ar netinkamas vykdymas.

7.2. Ty¢inis ar dél nepateisinamo aplaidumo kylantis bet kurio teisés akty. Vidaus darbo
tvarkos taisykliy, pareiginiu nuostaty ir kity vidiniy globos namy dokumenty reikalavimuy,
vadovaujan¢iy darbuotojuy pavedimy nevykdymas ar netinkamas vykdymas yra laikomas Siurks¢iu
darbo pareigy pazeidimu, deél kurio su darbuotoju gali bati nutraukta darbo sutartis.



7.3. Darbuotojams turi biiti Zinoma, kad $iurks¢iu darbo pareigy pazeidimu, dél kurio su
darbuotoju gali buti nutraukta darbo sutartis, visais atvejais yra laikoma: a) neatvykimas j darbg be
svarbiy priezastiy visa darbo diena: b) atsisakymas tikrintis sveikata, kai tokie patikrinimai
darbuotojui yra privalomi arba kai to reikalauja globos namai; ¢) komerciniy, technologiniy.
finansiniy globos namuy paslap¢iu atskleidimas bet kuriems tretiesiems asmenimis: d) neleistinas,
nemandagus ir Siurkstus elgesys su globos namy gyventojais, bendruomenés nariais, partneriais,
svediais; ¢) globos namy transporto priemoniy naudojimui, cksploatavimui, apzi@irai ir remontui
keliamy reikalavimy pazeidimas; f) dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymu, kity norminiy teises
aktu. Vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbo sutar¢iy nuostatas nesuderinama su darbo funkcijomis,
darbuotojui taikomos interesy konflikto vengimo pareigos pazeidimas: g) pasinaudojimas pareigomis
sickiant gauti neteisétu pajamuy sau ar kitiems asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat
savivaliavimas: h) motery ir vyry lygiy teisu paZeidimas. seksualinis prickabiavimas prie
bendradarbiy, pavaldiniy ar klienty, bet koks diskriminacinio pobiidzio elgesys, Lygiy galimybiu
uztikinimo politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy nuostaty pazeidimas; i) atsisakymas teikt
informacijg. kai jstatymai. Kkiti norminiai teisés aktai ar darbo tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti,
arba S$iais atvejais Zinomai ncteisingos informacijos teikimas; j) veikos, turinios vagystes,
suk¢iavimo. turto pasisavinimo arba i$§vaistymo. neteiséto atlyginimo paémimo pozZymiy, nors uz
Sias veikas darbuotojas ir nebuvo traukiamas baudZiamojon ar administracinén atsakomybén; k) tai,
kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagu: 1)
dokumenty. duomeny klastojimas.

7.4. Globos namy darbuotojams taikomos tokios drausminés nuobaudos: a) pastaba: b)
papeikimas: ¢) atleidimas i$ darbo.

7.5. Skiriant drausmine nuobauda. turi buti atsiZzvelgiama j padaryto nusiZzengimo sunkuma, i
aplinkybes. kuriomis jis buvo padarytas, ir j tai, kaip darbuotojas dirbo anks€iau. Pried skirdamas
drausming nuobauda, darbdavys turi rastu parcikalauti, kad darbuotojas per nustatytg darbdavio
parcikalavime pasiaiskinti termina. raStu pasiai$kinty del darbo drausmeés pazeidimo. Jei per nustatyta
darbdavio parcikalavime pasiaiSkinti termina, be svarbiy prieZas¢iy darbuotojas nepateikia
pasiaikinimo ar atsisako pasirasytinai susipazinti su jsakymu apie nuobauda. drausming nuobauda
galima skirti ir be pasiaiskinimo.

7.6. Drausminé nuobauda skiriama jstaigos vadovo jsakymu ir darbuotojui apie tai pranesus
pasiraSytinai.

7.7. Jei darbuotojas atsisako pasiaiskinti dél prasizengimo ar atsisako pasiradytinai susipazinti
su jsakymu apie nuobauda, drausming nuobauda galima skirti ir be pasiaikinimo. Siuo atveju jstaigos
vadovas ir jo igaliotas asmuo sudaro trijy asmenu komisija ir suraso akta dél prasizengimo jforminimo
ir/ar del atsisakymo susipazinti su nuobauda skirian¢iu dokumentu.

7.8. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat. paaiSkéjus nusizengimui, bet ne véliau kaip per
viena ménesi nuo tos dienos. kai nusiZzengimas paaiskéjo. nejskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo
darbe dél ligos arba atostogavo. buvo komandiruotéje. O iskélus baudZziamaja byla — ne véliau kaip
per du menesius nuo baudziamosios bylos nutraukimo arba teismo nuosprendzio jsiteisejimo dienos.

7.9. Drausming nuobauda galima apskysti darbo gin¢y nagrinéjimo tvarka.

7.10. Uz kiekviena darbo drausmés pazeidima galima skirti tik viena drausmine nuobauda.

7.11. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui
nebuvo skiriama naujos nuobaudos. tai laikoma, kad jis néra turéjgs nuobaudy.

7.12. Jei darbuotojas gerai ir saZiningai dirba, tai jam skirta drausming nuobauda galima
panaikinti, nepasibaigus drausminées nuobaudos galiojimo terminui.

7.13. Su darbuotoju. Siurk$¢iai paZeidusiu darbo pareigas. arba du kartus per metus
padariusi ta patj darbo pareigu pazeidima Darbo kodekse numatyta tvarka gali biiti nutraukiama darbo
sutartis.



7.14. Kai darbuotojas padaro darbo pareigy pazeidima, darbdavys ra$tu parcikalauja
darbuotojo pasiaidkinti ir jspéja darbuotoja, jog padarius antra toki pasikartojantj pazeidima per 1
(vieneriy) mety laikotarpj, su darbuotoju galés buti nutraukta darbo sutartis.

7.15. Prie§ priilmdamas sprendima nutraukti darbo sutartj deél padaryvto Siurkstaus darbo
pareigy pazeidimo, darbdavys pareikalaus darbuotojo raSytinio paai$kinimo. Jei darbuotojas per
darbdavio nustatyta protinga laikotarpi $io paaiskinimo nepateiks, sprendimas del darbo sutarties
nutraukimo priimamas be jo.

7.16. Darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir nedelsiant pranesti darbdaviui rastu apie
tai, jei asmeniniai darbuotojo interesai prieStarauja ar gali prietarauti darbdavio interesams.
Darbuotojas neturi teisés imti jokiy atlyginimy i§ globos namy klienty ar kity su globos namais
susijusiy asmeny.

7.17. Interesy konflikto deklaracija yra privaloma pildyti visiems globos namy darbuotojams
kiekvieny mety pradZzioje ir atsiradus konflikto poZymiams, pagal L.R jstatymy reikalavimus.

7.18. Darbuotojui nustatytu metu nesant darbo vietoje daugiau kaip 4 (keturias) valandas per
darbo dieng ar nedalyvaujant susirinkimuose, posédziuose ar kituose globos namu renginiuose. jo
tiesioginis vadovas privalo tai uzfiksuoti. Apie tai, kad darbuotojo néra, vadovas informuoja finansy
ir personalo skyriy.

7.19. Kilus jtarimui. kad darbuotojas padaré Siurk3ty darbo pareigu pazeidima. arba
egzistuojant pagrindams sustabdyti darbo sutarties vykdyma darbdavio iniciatyva Darbo kodeckse
nustatytais pagrindais. darbdavys. mokédamas darbuotojui jo vidutini darbo uzmokestj. turi teisg: a)
nurodyti darbuotojui nedelsiant palikti globos namuy patalpas ir riboti darbuotojo patekima j jas:
uzdrausti darbuotojui atlikti bet kokius veiksmus globos namy vardu; b) reikalauti darbuotojo
nesusisiekti su globos namy klientais, tiekéjais ir darbuotojais; ¢) reikalauti grazinti darbuotojui
suteiktas darbo priemones: apriboti darbuotojo prisijungimg prie darbdavio duomeny baziy.
darbuotojo elektroninio pasto, kompiuterio.

7.20. Apie nurodytus veiksmus darbuotojas bus informuojamas darbdavio rasytiniu ar Zodiniu
nurodymu, kurio vykdymas darbuotojui yra privalomas nedelsiant.

VIII. DARBO ETIKA IR BENDRAVIMAS SU TRECIAISIAIS ASMENIMIS

Darbo etika:

8.1. Darbuotojai privalo laiku atvykti i dalykinius susitikimus su kolegomis, administracija ir
partneriais.

8.2. Necenzuriniy zodzy vartojimas. kalbéjimas pakeltu balso tonu, nepagarbos
demonstravimas. konfliktiniy situacijy kélimas globos namy gyventoju, sveiy, partneriy ir
darbuotojy akivaizdoje — netoleruotinas.

8.3. Globos namai netoleruoja jokio diskriminuojancio elgesio, todel visi darbai turi buti
skirstomi, taip pat bendraujama su darbuotojais, nepriklausomai nuo jy lyties, Seiminés padétics,
amziaus, rasés, tautvbés ir kity aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojo dalykinémis savybemis.

8.4. Darbuotojai privalo su visais klientais, kolegomis elgtis vienodai pagarbiai.

8.5. Santykiai su partneriais, kolegomis, globos namuy bendruomenés nariais turi biiti grindziami
pagarbos, geranoriskumo, nesavanaudidkumo, nesaliskumo ir nediskriminavimo principais.

8.6. Darbuotojai negali i§ kity asmenu priimti ir / ar jiems dovanoti dovanas ar teikti bet kokia
asmenine nauda, kuri kokiu nors biidu galéty daryti neigiama jtaka globos namy veiklai.

8.7. Darbuotojai jsipareigoja teikti tikslia ir teisingg informacija kolegoms, administracijai,
kitiems globos namy bendruomeneés nariams.

Bendravimas su treiaisiais asmenimis:

8.8. Gave bet kokio pobiidzio uzklausas, prasymus dél informacijos, susijusios su globos namy
veikla, pateikimo, darbuotojai apie tai turi informuoti savo tiesiogini vadovg. Be tiesioginio vadovo
ar globos namy vadovo patvirtinimo draudZiama teikti apic globos namus bet kokig informacija, kuri
néra vieda. Viesa informacija apie globos namus yra tokia informacija, kuri yra nurodoma globos



namu internetinéje svetainéje, arba Kituose globos namy naudojamuose informaciniuose
komunikacijos / reklamos kanaluose.

8.9. Jei darbuotojai i§ tretiujy asmenu gauna Zoding uzklausa, Zodinj praSyma pateikti apie
globos namus informacija, kuri néra viesa, jie privalo pareikalauti $iuos praSymus pateikti rastu (tinka
ir elektroniniu pastu). Gave uzklausas, pradymus, darbuotojai juos turi persiysti administratorei ir arba
savo tiesioginiam vadovui.

8.10. Telefonu informacija apie globos namus teikiama tik prisistaciusiems asmenims (butina
suZinoti skambinanciojo varda pavarde. pareigas ir organizacija, kuria jis atstovauja, taip pat
kreipimosi tiksla). Telefonu galima teikti tik bendro pobidzio informacija, kuri yra nurodyta globos
namu internctinéje svetainéje arba kituose globos namy naudojamuose informaciniuose
komunikacijos / reklamos kanaluose. Kito pobudzio informacija telefonu teikti yra grieZtai
draudZiama (pavyzdziui. informacija apic globos namy darbuotojus. partnerius, tiekéjus. gyventojus
ir pan.).

8.11. Kai tretiesiems asmenims siun¢iama svarbi ar konfidencialaus turinio informacija. ypac
tais atvejais, jei ji skirta didesniam skai€iui adresaty, butina ivertinti, ar tokia informacija galima siysti
clektroniniu pastu (ar tai saugu ir objektyviai butina). Informacija biitina pateikti (adresuoti) tik tiems
asmenims. kuriems naudoti ji yra skirta (siun¢iant laiske nurodoma, kad informacija yra
konfidenciali). Informacija siun¢iantis darbuotojas turi jsitikinti, ar jradytas tinkamas adresato
clektroninio pasto adresas, ar per klaida j adresaty sgrasa ncra jtraukti asmenys, kuriems informacija
néra skirta.

8.12. Kiekvienu atveju, darbuotojas kokia nors forma perduodantis neviesy globos namy
informacija treticsiems asmenims privalo jvertinti visas galimas rizikas ir pasirinkti saugiausia
informacijos perdavimo biida. Kilus klausimams, neaiskumams, kam ir kokiu bidu galima / negalima
perduoti tam tikrg globos namy informacija, darbuotojas privalo kreiptis | tiesioginj vadova ir
informacija perduoti tik jsitikings. jog jos perdavimas nepakenks globos namy interesams.

8.13. Visi ir bet kokie globos namy veiklos patikrinimai, atliekami ivairiy valstybeés ir
savivaldybés instituciju teisés akty nustatyta tvarka, turi buti vykdomi tik i3 anksto jy data ir apimt]
suderinus su globos namy atsakingu darbuotoju ir atitinkamy padaliniy vadovais. Tuo atveju, jei
atliekami operatyviniai patikrinimai, kurie i$ anksto nebuvo suderinti su globos namy kaip numatyta
auk&iau, apie tokj patikrinima privaloma nedelsiant informuoti globos namy atsakinga darbuotoja ir
atitinkamo padalinio, kuriame vykdomas patikrinimas. vadova.

Bendravimas su ziniasklaidos atstovais:

8.14. Globos namy darbuotojams draudziama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais bet kokiais
klausimais. kurie tiesiogiai ar netiesiogiai yra/gali buti susij¢ su globos namais, jos veikla,
vadovaujanéiais asmenimis ir pan., iSskyrus atvejus, kai klausimai ir atsakymai buvo suderinti su
tiesioginiu vadovu.

8.15. Su ziniasklaidos atstovais jprastai bendrauja vadovas ar jo igalioti asmenys.

8.16. Visais atvejais gavus uzklausa (radtu ar ZodZiu) i§ visuomenes informavimo priemoniy
(7iniasklaidos) atstovy kiekvienas darbuotojas privalo nedelsiant susisiekti su savo tiesioginiu
vadovu.

IX. KVALIFIKACLJIOS KELIMAS

9.1. Globos namuy darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija:

9.2. Darbuotojas turi atlyginti globos namams turétas iSlaidas per paskutinius vienerius darbo
metus. skirtas darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotei ir kt. tuo atveju, jeigu darbo
sutartis nutraukiama dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo prasymu be svarbios prieZasties, L. y. Siais
DK nustatytais pagrindais: a) kai darbuotojas nertipestingai atlicka darbo pareigas ar kitaip paZeidzia
darbo drausme, jei pries tai jam nors karta per paskutinius dvylika ménesiy buvo taikytos drausmingés
nuobaudos: b) kai darbuotojas viena karta Siurk3Ciai pazeidzia darbo pareigas; ¢) darbuotojo
pareiskimu iseiti i§ darbo be svarbios priezasties (DK 127 str. 1d.).



9.3. Darbuotoja, kuris neatitinka uzimamuy pareigy dél to, kad neturi reikiamos kvalifikacijos
ar netinka jo profesiniai sugebéjimai, darbdavys gali atleisti i$ uzimamuy pareigu apie tai ispéjes DK
nustatyta tvarka.

X. EKSTREMALIOS SITUACLIOS

10.1. Ivykus jvykiui darbe. nedelsiant biitina pranesti globos namy direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis j asmens sveikatos priezitros jstaiga, o reikalui esant, i¥kviesti greitaja medicinos
pagalbos tarmyba ir iki tyrimo pradzios issaugoti jvykio darbe vieta ir jrenginiuy bikle tokius, kokic
jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

10.2. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darba arba i$ darbo, reikia nedelsiant pa¢iam
arba per kitus asmenis pranesti globos namy direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikima ir jo
aplinkybes.

10.3. Ivykus incidentui. reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

10.4. Incidentai tiriami globos namy direktoriaus isakymu patvirtinta Incidenty tyrimo ir
registravimo tvarka.

10.5. Incidentas turi biiti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. Istyrus incidents. nurodomos
jo aplinkybés ir prieZastys, priemoneés panaSiems incidentams i3vengti.

10.6. Incidenty tyrimo medziaga saugoma S metus.

10.7. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 —skubiosios pagalbos
tarnyby telefonu. Informuoti visus dirban¢iuosius apie kilus] gaisra ir organizuoti ju evakavima:
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti globos
namu direktoriy ar jo jgaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i3 pavojingos zonos,
pagal globos namuose sudaryta evakavimo plana. Darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis
gaisro gesinimo priemonémis. Zmones evakuoti j tam specialiai pa¥ymétas vietas.

10.8. Tvykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti globos namy
direktoriy ar jo jgaliota asmen;.

10.9. Kilus apiplé§imo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy. esanéiy globos
namuose, sauguma. Taip pat visomis priemonemis apsaugoti globos namy turta.

XL DARBUOTOJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

11.1. Globos namuose draudziami — darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir
netiesioginé diskriminacija, prickabiavimas, seksualinis prickabiavimas. nurodymas diskriminuoti
Iyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmes, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, ncgalios,
etnines priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje. religijos, tikéjimo. jsitikinimy ar
pazitry, iSskyrus atvejus del asmens i3pazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems
religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui del i8pazistamos
religijos, tikéjimo, jsitikinimuy, atsizvelgiant j religinés bendruomenés. bendrijos ar centro etosa. yra
jprastas, teisétas ir pateisinamas, dél aplinkybiy nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar
kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra draudziami.

11.2. Globos namy vadovas igyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo Kkitais
pagrindais principus, neatsizvelgdamas j Iytj, ras¢. tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, amziu,
lyting orientacija, negalig. etning priklausomybe. religija. tikéjima, jsitikinimus ar pazitiras. privalo:

11.2.1. priimdamas i darba. taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salvgas:

11.2.2. sudarvti vienodas darbo salygas. galimybes tobulinti kvalifikacija. sickti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti darbinés patirties, taip pat, teikti vienodas lengvatas:

11.2.3. naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i3 darbo kriterijus;

11.2.4. uz tokj patj ir vienos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokestj:

11.2.5. imtis priemoniuy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty prickabiavimo, seksualinio
prickabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat ncbuty persekiojamas ir bty



apsaugotas nuo priesisko clgesio ar neigiamy pasekmiy. jeigu pateikia skunda deél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos:

11.2.6. imtis tinkamy priemoniy. kad neigaliesiems buty sudarytos salygos gauti darba, dirbti.
siekti karjeros arba mokytis. jskaitant tinkama patalpu pritaikyma. jeigu dél tokiy priemoniy nebus
proporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

XII. REKOMENDACLJIOS DARBUOTOJAMS APSAUGAINUO COVID -19
VIRUSO

12.1. Siekiant apsaugoti darbuotojus ir gyventojus nuo koronaviruso, jstaigos administracija:
12.1.1. uztikrina daznesni nei jprastai dazniausiai licCiamy pavirsiy (dury rankeny. turéklu.
darbo priemoniy) valyma ne tik drégnu budu, bet naudojant specialigsias pricmones;
12.2. Globos namy administracija apripina darbuotojus:
12.2.2. vienkartinémis pirdtinémis, kvépavimo taku priemonémis — kaukémis,
respiratoriais ir kt., dezinfekciniu skysciu.
12.3. Globos namy administracija:
12.3.1.uztikrina. kad dirbty tik sveiki darbuotojai, neturintys virdutiniy kvepavimo taky
ligu, Gmiy Zarnyno infekeiju ir kity susirgimy pozymiy (pvz. sloga. kosulys, ¢iaudulys, pasunkejes
kvépavimas, viduriavimas, vémimas ir pan.). Darbuotojy sveikata nuolat stebima:
12.3.2. uztikrina, kad darbuotojy sveikata bus nuolat stebima, jei reikia, darbuotoju
sveikatos klausimais konsultuojamasi su Nacionaliniu Visuomenes sveikatos centru prie SAM:
12.3.3. rekomenduojama istaigoje nedirbti darbuotojams. priklausantiems rizikos grupei:
12.3.4. jstaigoje lankymas organizuojamas taip, kad bty idvengta didelio lankytoju
susibiirimo, regulivojami ju srautai, uztikrinama galimybe laikytis atstumo ne mazesnio kaip 2 m.:
12.3.5. istaigoje lankytojams gerai matomoje ir pricinamoje vietoje pritvirtinti dozatoriai
su dezinfekeiniu skys€iu;
12.3.6. nustatytu periodiskumu (bet visada tik iSejus lankytojams) dezinfekuojamos
patalpos, darbuotoju veido skydeliai. akiniai ir L.t.:
12.3.7. persirengimo ir poilsio patalpos valomi ir dezinfekuojami per pamaing;
12.3.8. reguliariai védinamos visos patalpos.
12.4. Istaigos vyriausiasis slaugytojas ar vadovo paskirtas asmuo apmoko darbuotojus kaip
teisingai naudoti asmenines apsaugos priemones:
12.4.1.nuolat dévéti vienkartines pirtines. vienkartines medicinines kaukes. respiratorius
ir (ar) veido skydelius:
12.4.2. nenaudoti vienkartiniy pirstiniu pakartotinai;
12.4.3. keisti vienkartines piritines ne re¢iau kaip po kiekvieno aptarnavimo ar kontakto
su grynaisiais pinigais:
12.4.4. neliesti rankomis veido:
12.4.5. kaip teisingai uzsidéti ir nusiimti veido skydelius. kvépavimo taku apsaugos
priemones:
12.4.6. kaip paruosti, dezinfekuoti veido skydelius. kvépavimo taky apsaugos priemones
pakartotiniam naudojimui. kaip dezinfekuoti darbo priemones, akiniy rémelius;
12.5. darbuotojams laikytis COVID-19 viruso plitima mazinandiy priemoniu;
12.6. kuo daniau plauti rankas su Siltu vandeniu ir muilu, dezinfekuoti rankas
dezinfekcinémis priemonémis;
12.7. ne reciau kaip kas 2 val. plauty rankas skystu muilu ir Siltu tekanc¢iu vandeniu,
dezinfekuoty jas specialiomis priemonémis, vengty liesti rankomis veida. akis, nosi. burng ir kt..
laikytusi koséjimo ir Ciaudéjimo etiketo:



12.8. darbuotojai yra atsakingi uz savalaikius tikslinius ir profilaktinius covid-19 tyrimus,
vadovaujasi Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro - valstybés lygio ekstremaliosios
situacijos valstybés operacijy vadovo sprendimais ir rekomendacijomis.

XIIIl. DARBO GINCAI
13.1. Ginéai nagrin¢jami Lictuvos Respublikos darbo kodekso nustatyvta tvarka.
XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14.1. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

14.2. Vidaus darbo tvarkos taisykles gali buti kei¢iamos, papildomos. kei¢iantis jstatymams,
keiéiant globos namy darbo organizavima ir vidine tvarka. reorganizuojant globos namus. Tokie
Vidaus darbo tvarkos taisykliy pakeitimai ar papildymai jsigalioja nuo juose nurodytos datos. Visi
Vidaus darbo tvarkos taisykliy pakeitimai ir papildymai laikomi sudétine $iy taisykliy dalimi.

14.3. Vadovo patvirtintos Vidaus darbo tvarkos taisyklés skelbiamos globos namy interncto
tinklalapyje. Toks $iy taisykliy paskelbimo buidas laikomas tinkamu ir atskirai su Siomis taisyklemis
darbuotojai nesupazindinami.



