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VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Bl Vilniaus vaiky socialinés globos namy ..Gile", j/k 190978821, (toliau — Globos
namai) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — vietinis (lokalinis) norminis teisés
aktas, reglamentuojantis Globos namy darbuotojy darbo tvarka, darbuotoju, dirbantiy
pagal darbo sutartis pareigy ir funkcijy atlikima. elgesio normas. nustatantis darbuotojy
priemimo j darba, , atleidimo i$ darbo tvarka, pagrindines darbuotojy teises ir pareigas,
bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus, darbo sutartj sudariusiy Saliy atsakomybe,
darbo ir poilsio laika bei kitus jstaigoje darbo tvarka reguliuojanéius klausimus.

2. Be 8iy Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas reguliuoja darbo sutartis, saugos ir
sveikatos instrukcijos, pareigybés aprasymai, asmens duomeny apsauga jstaigoje
reglamentuojantys teisés aktai, lygiy galimybiy politika. darbo apmokeéjimo sistema,
Globos namy direktoriaus (toliau — Direktorius) jsakymai, nurodymai bei kiti vietiniai
(lokaliniai) norminiai teisés aktai.

3. Taisykles parengtos vadovaujantis Lietuvos respublikos vyriausybés 2006 m. vasario
28 d. nutarimu Nr. 200 ..Dél pavyzdiniy valstybes institucijy ir istaigy vidaus tvarkos
taisykliy patvirtinimo™ rekomendacijomis, Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau
— LR DK) nuostatomis bei kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais, darbo teisés principais ir yra privalomos visiems Globos namy
darbuotojams.

4. Taisykles ir jy pakeitimus savo jsakymu tvirtina Direktorius, prie$ tai atlikes
informavimo ir konsultavimo procediiras LR DK nustatyta tvarka. Siy Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek 3iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

5. Uz Siy Taisykliy jgyvendinima atsako Direktorius.

_ II SKYRIUS }
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, PASIBAIGIMAS

6. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Direktoriui prasyma dél pri¢mimo j darbg bei
asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta. Jei jstatymai sieja priémimg j darba su tam
tikru isimokslinimu ar profesiniu pasirengimu. sveikatos biikle, Direktoriui
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pareikalavus, priimamasis privalo pateikti iSsimokslinimg, profesinj pasirengima,
sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus. [statymy numatytais atvejais Direktorius
turi teise reikalauti ir kity jstatymais nustatyty dokumenty.

Darbo sutarties Salys, iki sudarydamos darbo sutartj, taip pat ir tada, kai darbo sutartis
nesudaryta, turi laikytis ly€iy lygybés, nediskriminavimo kitais pagrindais,
saziningumo, sutarciai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir
konfidencialios informacijos iSsaugojimo pareigy.

Tiek potencialiis darbuotojai atranky j pareigas vykdymo metu, tiek esami Globos namy
darbuotojai informuojami apie jy asmens duomeny tvarkyma. Potencialiy darbuotojy
asmens duomenys tvarkomi atrankos j laisvas pareigas vykdymo tikslu. Esamy
darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vidaus administravimo, sudarytos darbo
sutarties vykdymo, tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu,
visuomenés informavimo apie Globos namy veiklg ir jos darbuotojy pasiekimus,
skundy, praSymy, praneSimy, rastvedybos tvarkymo tikslais. Pagrindiniai asmens
duomeny apsaugos klausimai reglamentuojami Globos namy Asmens duomeny
tvarkymo taisyklése, su kuriomis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

Globos namy ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas darbo sutartimi LR DK
nustatyta tvarka. Darbo sutartis laitkoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo
sutarties salygy (dél darbo funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés). Darbo sutartyje
gali biti sulygta ir dél LR DK reglamentuojamy papildomy darbo sutarties salygy (pvz.
darbo vietos, konfidencialios informacijos apsaugos ir kt.).

Jei darbo sutartyje nesutariama kitaip, laikoma, kad sudaryta neterminuota darbo
sutartis. Globos namuose sudarius kitos riiSies darbo sutartis, joms taikomi $iy sutar¢iy
ypatumus reglamentuojancios darbo teisés jstatymy nuostatos. Globos namai uztikrina,
jog terminuoty darbo sutar¢iy nuolatinio pobiidzio darbams nebiity sudaroma daugiau
kaip 20% visy jstaigoje sudaryty darbo sutarciy skaiciaus.

Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg j darbg jstatymy nustatyta tvarka
praneSama Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos teritoriniam skyriui maziausiai prie$ vieng darbo dieng iki numatytos
darbo pradZios.

Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutartj pasiraSo Direktorius
ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui,
kitas licka darbovietéje. Visi darbo sutarties pakeitimai ir papildymai daromi dviem
egzemplioriais, kuriy vienas atiduodamas darbuotojui.

Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Darbuotojui leidziama pradéti
dirbti tik tada, kai jis pasiraSytinai supazindinamas su darbo salygomis, Siomis
Taisyklémis, pareigybés apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais,
asmens duomeny apsauga, lygiy galimybiy politikg jstaigoje reglamentuojanciais aktais
bei kitais darbovietéje galiojanciais vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbuotojo darba.

Globos namy darbuotojai dirbdami vadovaujasi LR DK, kity norminiy teisés akty,
darbo sutarties, iy Taisykliy, pareigybés aprasSymo, Globos namy priimty galiojanciy
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vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty reikalavimais, Direktoriaus priimtais jsakymais
ir nurodymais.

LR DK 44 str. (Pranesimas apie darbo salygas) nurodyta darbuotojui reikalinga pateikti
informacija apie pagrindines jo darbo salygas pateikiama su darbuotoju sudaromoje
darbo sutartyje.

Jeigu, vadovaujantis LR DK 35 str. nuostatomis, su darbuotoju sudaromas susitarimas
del papildomo darbo, jis jforminamas su darbuotoju sudarytoje darbo sutartyje arba
atskiru susitarimu, kuris laikomas darbo sutarties dalimi.

Sudarant darbo sutartj, norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti,
nustatomas 3 ménesiy iSbandymo terminas. ISbandymo salyga nustatoma darbo
sutartyje. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai.

Tiek darbo sutartyje, tiek papildomai su darbuotoju sudarytame susitarime gali buti
sulygstama dél Globos namy turéty darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo
iSlaidy atlyginimo salygy, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél
darbuotojo kaltés arba darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy. Tokiu atveju
darbuotojas turi atlyginti Globos namy turétas iSlaidas per paskutinius dvejus metus iki
darbo sutarties pasibaigimo. Atlygintos gali biti tik iSlaidos, susijusios su darbuotojo
ziniy ar geb¢jimy, virsSijanciy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu.
Susitarime gali biiti nustatyta, ar | mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo islaidas
iskaiciuojamos kitos komandiruotés islaidos (kelionés, nakvyneés ir kita).

Vadovaujantis LR DK 39 str. Globos namuose gali biiti sudaromas susitarimas dél
konfidencialios informacijos apsaugos. Susitarime dél konfidencialios informacijos
apsaugos apibréziami konfidencialig informacijg sudarantys duomenys, susitarimo dél
konfidencialios informacijos apsaugos galiojimo terminas, Globos namy pareigos
padedant darbuotojui iSsaugoti Sios informacijos slaptuma. Darbo sutarties Salys gali
sulygti dél netesyby uz Sio susitarimo nevykdymga ar netinkama jo vykdyma.

Darbo sutarties pakeitimg reglamentuoja LR DK nuostatos. Vadovaujantis LR DK 45
str. butinosios darbo sutarties salygos, papildomos darbo sutarties sglygos, nustatyta
darbo laiko rezimo rusis kei¢iamos, darbuotojas perkeliamas dirbti 1 kitg vietove
darbdavio iniciatyva su darbuotojo raSytiniu sutikimu. Darbuotojo sutikimas arba
nesutikimas dirbti pasitilytomis pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo
sutarties saglygomis, kitos rusies darbo laiko rezimu ar kitoje vietovéje turi biiti iSreiksStas
per 5 darbo dienas nuo pasiiilymo gavimo. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitilytomis
pakeistomis salygomis, gali biiti priezastis nutraukti darbo santykius LR DK 57 str.
nustatyta tvarka.

Darbo sutarties pasibaigimo pagrindus reglamentuoja LR DK nuostatos. Su darbuotoju
sudaryta darbo sutartis gali biiti nutraukta Saliy susitarimu, darbuotojo pareiSkimu,
darbdavio iniciatyva, nesant darbo sutarties Saliy valios ir kitais LR DK bei kity
istatymy numatytais pagrindais. Darbo sutartis nutraukiama laikantis visy jstatymo
reikalavimy.

Tiek darbuotojas, tieck Globos namai, sitilydami nutraukti darbo sutartj Saliy susitarimu
(LR DK 54 str.), rastu pateiktame pasitilyme nutraukti darbo sutartj turi iSdéstyti
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sitilomas darbo sutarties nutraukimo sglygas (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks
yra kompensacijos dydis, kokia nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo
tvarka ir kita). Darbo sutarties nutraukimo sglygos gali biiti ribojamos tam tikrg veikla
reglamentuojanciais jstatymais. Jeigu kita darbo sutarties Salis sutinka su pasiiilymu, ji
sutikimg iSreiSkia raStu (Direktorius sutikimag iSreiSkia vizuodamas darbuotojo
prasyma).

Jeigu darbo sutarties Salis per 5 darbo dienas neatsako j pasitilymg dé¢l darbo sutarties
nutraukimo $aliy susitarimu, laikoma, kad pasitilymas nutraukti darbo sutartj atmestas.
Sudarytas susitarimas dél darbo sutarties nutraukimo ar darbo sutarties Salies rastu
iSreiksStas sutikimas su pasitilymu nutraukti darbo sutartj pabaigia darbo sutartj juose
nurodytomis salygomis ir ne véliau kaip paskuting darbo dieng jforminamas darbo
sutarties pasibaigimas.

Darbuotojo darbo sutarties pasibaigimas LR DK numatytais pagrindais jforminamas
Direktoriaus jsakymu. Jsakyme nurodomas darbo sutarties nutraukimo pagrindas ir
jstatymo norma, kurioje nurodytas darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo
santykiy pasibaigimo diena.

Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, iSskyrus
atvejus, kai darbo sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui
neleidZiama tg dieng dirbti.

Jeigu darbo sutarties pasibaigimo dieng (iSskyrus, kai darbo sutartis nutraukiama Saliy
susitarimu arba darbuotojo iniciatyva, su¢jus terminuotos darbo sutarties terminui arba
pasibaigus darbdaviui) darbuotojas yra laikinai nedarbingas arba i$¢j¢s jam suteikty
atostogy, darbo santykiy pasibaigimo diena nukeliama iki laikinojo nedarbingumo arba
atostogy pabaigos, o darbuotojams, slaugantiems vaikg iki SeSiolikos mety, sergantj
sunkiomis ligomis, kuriy saraSa tvirtina Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministras ir Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministras, dar du
ménesius po laikinojo nedarbingumo pabaigos. Tokiu atveju darbo santykiy
pasibaigimo diena atitinkamai laikoma pirmoji darbo diena po laikinojo nedarbingumo
ar atostogy pabaigos arba pirmoji diena pasibaigus dviejy ménesiy laikotarpiui po
laikinojo nedarbingumo pabaigos.

Pasibaigus darbo sutarciai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg
darbo dieng po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigima
pranesama Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.

Darbuotojo atleidimo dieng visiskai atsiskaitoma su atleidziamu darbuotoju, jeigu
Lietuvos Respublikos jstatymai nenumato kitaip. Atleidimo diena, taip pat iSeidamas
atostogy vaikui prizitiréti, darbuotojas privalo grazinti darbovietei jam perduotas darbo
priemones, kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam pavestas uzduotis ir patikétas
materialines vertybes.

Pasibaigus darbuotojo darbo santykiams, panaikinamos visos darbuotojui darbo
santykiy metu suteiktos prieigos prie Globos namy naudojamy informaciniy sistemy,
iskaitant iSorines informacines sistemas.
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Jeigu kuriamos bendros elektroninio pasto dézutés pagal pareigybes, darbuotojui, kuris
naudojosi bendra elektroninio pasto dézute, iS¢jus i§ darbo ar pakeitus pareigas,
elektroninio pasto dézute gali naudotis kitas darbuotojas, perimantis i$¢jusio i§ darbo
ar pakeitusio pareigas darbuotojo funkcijas.

Gavus darbuotojo rasytinj pra§yma, per 10 darbo dieny nuo praSymo gavimo dienos,
darbuotojui iSduodama pazyma apie darbuotojo vykdyta darbo funkcija, jos pradzig ir
pabaiga, taip pat gauta darbo uzmokest;.

Darbuotojas, kurio darbo santykiai pagal nutraukiamg darbo sutartj su Globos namais
atleidimo i§ darbo dieng nepertraukiamai t¢sési daugiau negu 5 metus ir kuris yra
atleistas 1§ darbo LR DK 57 str. nurodytu pagrindu, turi teis¢ kreiptis dél ilgalaikio
darbo iSmokos. Ilgalaikio darbo iSmokos skyrimo ir iSmoké¢jimo tvarkg reglamentuoja
Globos namy [llgalaikio darbo ismokos skyrimo, apskaiciavimo ir mokéjimo tvarkos
aprasas.

III SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickamg pagal darbo sutartj.

Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, darbo uzmokescio sandarg, atsiskaitymo su
darbuotojais terminus, darbuotojy kategorijas pagal pareigybes, kiekvienos pareigybés
apmoké&jimo formas, darbuotojy pareigybiy lygius, darbo uzmokescio pastoviosios ir
kintamosios dalies nustatymo kriterijus, kintamosios darbo uzmokescio dalies skyrimo
kriterijus ir dydzius, papildomo apmokéjimo tvarka ir salygas, iSskaitas i§ priskai¢iuoto
darbo uzmokescio, kasmetiniy atostogy apmokeéjima bei kitas su darbo uzmokesciu bei
papildomu apmokéjimu susijusias nuostatas reglamentuoja Globos namy Darbuotojy
darbo apmokéjimo sistema, su kuria darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

Neapmokestinamas pajamy dydis (toliau - NPD) darbuotojams taikomas (ar
netaikomas) asmeniskai pateikiant praSymg dél jo taikymo ar netaikymo. Jei
darbuotojui turi buti taikomas didesnis NPD, jis turi pateikti tai patvirtinancius
jrodymus (pvz. asmens darbingumo lygio pazyma, nejgalumo lygio pazyma,
specialiyjy poreikiy lygio pazymg ir kt.).

Globos namy darbuotojy premijavimo pagrindai ir tvarka jtvirtinti Globos namy
Darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje. Uz pavyzdingg pareigy atlikimg darbuotojai
gali buti skatinami ir Direktoriaus padéka.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas Globos namy darbuotojams nustatytas vadovaujantis LR DK ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 d. nutarimu Nr. 496 dél Lietuvos Respublikos
darbo kodekso jgyvendinimo patvirtintais Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo, Darbo laiko ir poilsio laiko ypatumy
ekonominés veiklos srityse ir kt. aprasais.
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Globos namai, jgyvendindami savo funkcijas, veikia nepertraukiamai. Globos namy
darbuotojams taikomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite
skaiCiaus darbo laiko rezimas, suminé darbo laiko apskaita, kai viso apskaitinio
laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj laikotarpj. Lankstus darbo
grafikas, suskaidytos darbo dienos laiko rezimas arba individualus darbo laikas gali
biiti nustatomas atsizvelgiant j darbuotojo prasyma ir Globos namy galimybes bei darbo
efektyvumo uztikrinimg.

Darbuotojams jy darbo funkcijas, atsizvelgiant j darbuotojy darbo veiklos pobidj ir
specifika, gali buti leidziama dirbti ir nuotoliniu biidu. Darbuotojy nuotolinio darbo
organizavimo tvarkg reglamentuoja Globos namy Nuotolinio darbo tvarkos aprasas.

Darbuotojai, i8skyrus socialinius darbuotojus, socialiniy darbuotojy padéjéjus, dirba
nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko rezimu.
Nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (Sestadienis
ir sekmadienis).

Darbo pradzia nekintancios darbo dienos trukmes ir darbo dieny per savaite darbo laiko
rezimu dirbantiems darbuotojams nustatoma 8:00 val. Piety pertraukos trukmé visomis
darbo dienomis — nuo 12:00 val. iki 12:30 val. Darbo diena baigiama pirmadienj —
ketvirtadienj 16:45 val., penktadien; — 15:30 val. Psichologai dirba pagal darbo grafika,
suderintg su direktoriumi.

apskaitg. Minétiems darbuotojams darbo ir poilsio laikas nurodomas darbo (pamainy)
grafikuose, laikantis jstatymuose nustatyty maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo
poilsio laiko reikalavimy.

Darbo (pamainy) grafikai pranesami darbuotojams ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy
jsigaliojimo. Darbo (pamainy) grafikai kei¢iami tik nuo darbdavio valios
nepriklausanciais atvejais (pvz. darbuotojy ligos, atostogy, darbo pareigy pazeidimy
atvejais), jsp€jus darbuotojg pries 2 darbuotojo darbo dienas. Teis¢ pasirinkti pamaing
per 2 darbo dienas nuo jy praneSimo turi asmenys, auginantys vaika iki 3 mety, o
asmenys, auginantys vaika iki 7 mety, jeigu yra tokia galimybe.

Seimynose, kuriose privalu uztikrinti nepertraukiama darba visa para, pertrauka
pavalgyti ir pailséti nustatoma skirtingu laiku, suderinus socialinio darbuotojo ir
socialinio darbuotojo pad¢jéjo pertraukos laikg tarpusavyje.

Darbo laiko apskaita tvarkoma Direktoriaus jsakymu patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose, su kuriais darbuotojai gali susipazinti Globos namy
buhalterijoje.

Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

Svenéiy dieny i$vakarése darbuotojams, kuriems néra nustatytas sutrumpintas darbo
laikas, darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Kai darbuotojams
dirbantiems suminés darbo laiko apskaitos réZimu, néra galimybeés sutrumpinti darbo
viena valanda priesSventing dieng ir darbuotojas dirba, tokiu atveju, $i valanda laikytina
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vir§valandziais ir apmokéjimas uz ja vykdomas jprasta darbo uzmokescio mokéjimo
tvarka (ne apskaitinio laikotarpio pabaigoje).

Darbuotojas, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti j darba, apie tai
nedelsdamas turi informuoti Direktoriy arba savo tiesioginj vadova ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam
tikry prieZas€iy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys. Kai neatvykstama
deél ligos, apie neatvykimg privalu informuoti pirmaja darbuotojo nedarbingumo dieng,
taip pat privalu informuoti apie nedarbingumo eigg.

Darbuotojas, vykdydamas darbo funkcijas ir privalédamas iSvykti i$ jstaigos, turi apie
tai informuoti Direktoriy arba savo tiesioginj vadova, nurodyti iSvykimo tiksla, vieta
bei numatomg trukme ir gauti Direktoriaus arba tiesioginio vadovo sutikimg.
Norédamas iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojas turi gauti Direktoriaus sutikimg.
Direktoriaus sutikimas gali biiti iSreikStas ZodZiu arba rastu.

Direktorius, palikdamas savo darbo vieta, informuoja rastinés vedéja, kur ir kuriam
laikui i§vyksta.
V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

Kasmetines atostogas darbuotojams suteikia Direktorius LR DK nustatyta tvarka pagal
Direktoriaus patvirtintus kasmetiniy atostogy suteikimo darbuotojams grafikus.
Kasmetines atostogas Direktoriui suteikia biudZetinés jstaigos savininko teises ir
pareigas jgyvendinanti institucija.

Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny, o darbuotojams, kuriy darbo
dieny per savaite skaicius yra mazesnis arba skirtingas, ne maziau kaip keturiy savaiciy
trukmés kasmetinés atostogos.

Esant LR DK bei kituose jstatymuose nustatytiems pagrindams, darbuotojams
suteikiamos papildomos ir pailgintos atostogos. Papildomos ar pailgintos atostogos
suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis.

Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos po 6
nepertraukiamojo darbo ménesiy. Esant LR DK 128 str. 2 d. nustatytiems pagrindams
ir raSytiniam darbuotojo praSymui, kasmetinés atostogos jam gali buti suteiktos ir
nesuéjus 6 nepertraukiamojo darbo ménesiams. UZ antruosius ir paskesnius darbo
metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy
atostogy darbuotojams suteikimo grafika.

Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, viena i§
kuriy negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny, o darbuotojams, kuriy darbo dieny per
savaite skaiCius mazesnis ar skirtingas (pvz. dirbantiems pagal sumin¢ darbo laiko
apskaitg), ne trumpesné kaip dvi savaités.

Darbuotojas privalo per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny, o darbuotojai,
kuriy darbo dieny per savait¢ skaiCius mazesnis ar skirtingas (pvz. dirbantys pagal
suming darbo laiko apskaita) bent dviejy savaiciy trukmés nepertraukiamomis
atostogomis.
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Darbuotojai prasymus dél kasmetiniy atostogy suteikimo jy pageidaujamu laiku privalo
pateikti iki gruodzio 15 dienos. PraSymai adresuoti Direktoriui pateikiami uz
kasmetiniy atostogy grafiky sudaryma atsakingam asmeniui — rastinés vedéjui.

Prie§ Siose Taisyklése nustatyta tvarka pateikdami praSymus dél kasmetiniy atostogy
suteikimo, darbuotojai privalo biiti atostogy laikag bei trukme sudering su savo
tiesioginiu vadovu ir gave jo pritarima.

Darbuotojui iki nurodytos datos nepateikus praSymo, atostogy laikas jam kasmetiniy
atostogy suteikimo grafike nurodomas darbdavio nuozitira, atsizvelgiant j darbdavio
siekj uztikrinti nepertraukiamg ir normalig darbo eigg bei sudaryti palankias salygas
maksimaliam darbuotojy poilsiui, darbingumo atgavimui.

Globos namai, atsizvelgdami 1 kasmetiniy atostogy tikslg - atkurti darbuotojo
darbinguma, skatina ir sudaro galimybes darbuotojams maksimaliai iSnaudoti jstatymo
suteikiamas kasmetines atostogas.

Sudarant kasmetiniy atostogy darbuotojams suteikimo grafikus j darbuotojy
pageidavimus atsizvelgiama, laikantis LR DK 128 str. 4 d. jtvirtintos prioritetinés
tvarkos bei LR DK 128 str. 5 d. jtvirtintos darbdavio pareigos suteikti kasmetines
atostogas.

Darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikai visiems ateinantiems metams Direktoriaus
isakymu patvirtinami iki gruodzio 31 dienos.

Darbuotojui atostogaujant patvirtintame kasmetiniy atostogy suteikimo darbuotojams
grafike nurodytu laiku, jokiy papildomy praSymy Direktoriui teikti nereikia.

Jeigu darbuotojui suteikty kasmetiniy atostogy laikas pagal grafikg yra
netinkamas/mety eigoje tampa netinkamas, atostogos atskiru raSytiniu darbuotojo
praSymu bei esant galimybei, Direktoriaus jsakymu gali biiti perkeltos j kitg laikg arba
atSauktos. Darbuotojas praSyma dél atostogy perkélimo ar atSaukimo privalo pateikti
ne véliau kaip pries 10 darbo dieny iki grafike numatytos atostogy pradzios.

Esant galimybei, darbuotojo raSytiniu praSymu, jam suteiktos atostogos Direktoriaus
1sakymu gali buti pratestos. Darbuotojas praSyma dél atostogy pratesimo turi pateikti
ne veliau kaip prie$ 10 darbo dieny iki grafike numatytos atostogy pradzios.

Visais atvejais atostogy laikas ir trukmé visy pirma darbuotojo turi biiti suderinti su
tiesioginiu vadovu.

Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas, naudojasi teise j tikslines atostogas ar jam
suteikiamos nemokamos atostogos, kasmetiniy atostogy perkélimas ir pratgsimas
darbdavio atliekamas vadovaujantis LR DK 129 str. nuostatomis.

Atostogos skai¢iuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme
nejskaic¢iuojamos.
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Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety
kasmetiniy atostogy. Teisé¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba
gauti piniging kompensacija uz jas) prarandama praéjus 3 metams nuo kalendoriniy
mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

Kasmetiniy atostogy apmoké¢jimas reglamentuotas Globos namy Darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemoje.

LR DK nustatyta tvarka darbuotojas turi teis¢ ] tikslines atostogas: néstumo ir
gimdymo, tévystés, vaikui prizitiréti, mokymosi, kiirybines, nemokamas.

Darbuotojas, pageidaujantis gauti tikslines atostogas, Direktoriui turi pateikti raSytinj
praSyma, kuriame nurodoma pageidaujamy tiksliniy atostogy risis, laikotarpis,
pagrindas. Su praSymu turi buti pateikiami tikslines atostogas pagrindziantys jrodymai
(pvz. dél teévystes atostogy — vaiko gimimo jrasas, dél mokymosi atostogy — Svietimo
Istaigos pazyma ir pan.).

Prasymai dél tiksliniy atostogy Direktoriui privalo biiti pateikti ne véliau kaip pries 10
darbo dieny iki prasomy tiksliniy atostogy pradzios. Prasymai dél mokymosi atostogy
pagal neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programas, privalo biiti pateikti ne véliau kaip
pries 20 darbo dieny iki mokymy pradzios.

Esant objektyvioms priezastims (pvz. tévystés atostogy atveju, nemokamy atostogy
artimojo giminaicio mirties atveju) praSymai dél tiksliniy atostogy suteikimo gali biiti
pateikiami skubos tvarka tg pacig dieng, nuo kurios prasoma suteikti atostogas.

PraSymas dél tiksliniy atostogy Direktoriaus vizuojamas. Tikslinés atostogos
suteikiamos Direktoriaus jsakymu.

Néstumo ir gimdymo, tévystés, vaikui priziliréti atostogos apmokamos Lietuvos
Respublikos ligos ir motinystés socialinio draudimo jstatymo nustatyta tvarka.
Mokymosi ir kiirybiniy atostogy apmokéjimas nustatomas atsizvelgiant j darbo teisés
nuostatas bei Saliy susitarimg.

Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki 18 mety arba du vaikus iki 12 mety,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki 12 mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokesti. Darbuotojy, dirbanciy
ilgesnémis negu astuonios darbo valandos pamainomis praSymu, $is papildomas poilsio
laikas gali biiti sumuojamas kas 3 ménesiai. Teisés | tokias papildomas poilsio dienas
neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 mety, kuris mokosi pagal
priesmokyklinio  ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo
programas, suteikiamos laisvos 4 valandos pirmgja mokslo mety dieng, mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.
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VI SKYRIUS
KOMPETENCIJU KELIMAS IR KOMANDIRUOTES

Darbuotojai privalo nuolat kelti savo kompetencijg, tobulinti Zinias, reikalingas
atlieckamoms funkcijoms jgyvendinti, kelti savo profesing kvalifikacija, dalyvaujant
kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose, konferencijose ir pan., teisés akty
nustatyta tvarka atestuotis.

Darbuotojo kvalifikacijos tobulinimas Globos namy pavedimu jskaitomas j darbuotojo
darbo laika.

Darbuotojas, dalyvaves mokymo seminaruose, kompetencijos kélimo kursuose ir pan.
savo tiesioginiam vadovui turi pateikti dalyvavimg juose liudijantj dokuments.
Darbuotojo tiesioginis vadovas duomenis apie darbuotojo dalyvavimg mokymo
seminaruose, kompetencijos kélimo kursuose ir pan. perduoda Direktoriui.

Darbuotojo siuntimas j komandiruote¢ jforminamas Direktoriaus jsakymu. Darbuotojas,
grizes 18 komandiruotés, privalo pateikti buhalterijai komandiruotés iSlaidas
pagrindzianc¢ius dokumentus.

Dienpinigiy ir kity komandiruociy isSlaidy apmokéjimo reglamentavimas nurodytas
Globos namy Darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI, VEIKLOS
ORGANIZAVIMO PRINCIPAI

Einamieji Globos namy veiklos klausimai svarstomi, aptariami, sprendziami
Direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams, esant biitinumui ir kity
darbuotojy darbo pasitarimuose.

Kartg per ménesj, pirmajj ménesio pirmadienj, organizuojamas Globos namy direkcinis
pasitarimas, kuriame dalyvauja Direktorius, direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams, Gikio dalies vedéjas, vyr. buhalteris.

Antradieniais arba treCiadieniais pagal Direktoriaus nustatyta grafikg vyksta
susirinkimai Seimynose. Seimynos darbuotojy dalyvavimas susirinkime bitinas.

Direktorius darbuotojy darba organizuoja vadovaudamasis darbo jstatymais,
darbuotojy sauga ir sveikata, asmens duomeny apsauga, lygias galimybes
reglamentuojanciais bei kitais norminiais teisés aktais. Direktorius, direktoriaus
pavaduotojas socialiniams reikalams, darbuotojai atliecka pareigybés apraSymuose
nustatytas funkcijas. Darbuotojai vykdo jstatymy, vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés
akty, pareigybés aprasymo reikalavimus, Direktoriaus jsakymus ir nurodymus.

Istaigoje veikia darbuotojy atstovaujamasis organas — Darbo taryba, ginanti darbuotojy
profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei atstovaujanti jy interesus. Darbo
tarybos funkcijos, veiklos ir darbo organizavimo pagrindus reglamentuoja Globos
namy Darbo tarybos nuostatai.
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2 kartus per metus jstaigoje organizuojamas visuotinis darbuotojy susirinkimas.
Visuotinis darbuotojy susirinkimas laikomas teisétu, kai jame dalyvauja ne maziau kaip
2/3 Globos namy darbuotojy. Visuotinis darbuotojy susirinkimas protokoluojamas.
Darbuotojy dalyvavimas visuotiniame darbuotojy susirinkime biitinas.

Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiire Globos namai arba kitoje darbuotojo
darbo sutartyje sulygtoje darbo vietoje. Konkreti darbuotojo darbo vieta yra
Direktoriaus darbuotojui paskirtas kabinetas Globos namy patalpose ar darbo sutartyje
sulygta darbo funkcijy atlikimo vieta.

Darbuotojo darbo vieta privalo biti Svari ir tvarkinga, po darbo sutvarkyta. Darbo
priemones ir medziagas privalu naudoti racionaliai ir taupiai.

Darbuotojo darbo vietoje gali biiti laikomas tik Globos namy turtas bei asmeniniai
darbuotojo daiktai. Uz palikta be prieziiiros darbuotojo asmeninj turtg bei jo apsauga
Globos namai neatsako.

Darbo vietoje privalu laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos
reikalavimy. UZ Globos namy teisétai valdomy ir naudojamy patalpy prieSgaisring
biikle, elektros ir Silumos iikj, patalpoms priskirtos teritorijos prieZiiirg bei apsauga
atsako Direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme.

Globos namy patalpose ir teritorijoje, darbo vietoje rukyti, vartoti alkoholinius gérimus,
toksines, psichotropines ir narkotines medziagas draudziama.

Gadinti Globos namams priklausanciy patalpy interjerg ir eksterjera, klijuoti skelbimus
ir kitokig reklaming - vaizding informacija, i§skyrus specialiai tam jrengtus stacionarius
ar kilnojamuosius stendus, draudziama.

Globotiniy (riipintiniy) gyvenimo Seimynose bendrgsias nuostatas, vidaus tvarka,
dienos rezima, globotiniy (rtpintiniy) teises ir pareigas, atsakomybe, kambariy ir kity
patalpy vidaus tvarkg reglamentuoja Globos namy Vidaus tvarkos taisyklés
globotiniams (riupintiniams).

Tarnybiniy automobiliy, mobiliojo rysio priemoniy bei kompiuteriy naudojimo tvarka
reglamentuoja Direktoriaus jsakymu patvirtintos Tarnybiniy automobiliy, mobiliojo
rysSio priemoniy bei kompiuteriy naudojimo taisykleés.

Asmens duomeny tvarkymo klausimus reglamentuoja Globos namy Asmens duomeny
tvarkymo taisyklés, tuo tarpu informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo
darbo vietoje darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje taisykles ir mastg reglamentuoja Globos namy Informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos
aprasas.



99. Darbuotojy skundai, praSymai, pareiSkimai ar praneSimai registruojami Direktoriaus
jsakymu patvirtintame registracijos Zurnale bei nagrin¢jami laikantis jstatymy
reikalavimy. Jeigu jstatymai nejtvirtina kitokiy terminy, darbuotojy praSymai ir skundai
iSnagrin¢jami per 20 darbo dieny.

VIII SKYRIUS
LYCIU LYGYBES IR NEDISKRIMINAVIMO KITAIS PAGRINDAIS
PRINCIPU JGYVENDINIMAS

100. Globos namuose jgyvendinama lygiy galimybiy politika. Lygiy galimybiy
jgyvendinimo ir vykdymo prieziiiros principy jgyvendinimo priemones reglamentuoja
Globos namy Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo prieZiiiros principy
jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasas.

101. Globos namuose jgyvendinama lygiy galimybiy politika siekiama uZtikrinti, kad
Globos namuose priimant ] pareigas darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartj, taip
pat darbo santykiy galiojimo bei jy nutraukimo metu biity laikomasi lygiy galimybiy
principo ir draudimo varzyti darbuotojy teises arba teikti jiems privilegijas lyties, rasés,
tautybes, pilietybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tik€jimo, jsitikinimy ar paziiiry,
amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos ir kitais
pagrindais (pvz. iSvaizdos, gyvenamosios vietos, ketinimo turéti vaiky ir pan.).

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU GERBIMAS

102. Globos namai, kaip darbdavys, gerbia darbuotojy Seiminius jsipareigojimus,
siekia sudaryti realias salygas darbuotojams derinti darbg ir Seiminj gyvenima (greiciau
grizti | darbg 1§ vaiko prieziliros atostogy, turéti lankstesnes darbo salygas ir pan.),
siekia uztikrinti darbuotojy psichologing sveikata, darbuotojy pasitenkinimg darbu, jy
produktyvumg ir auksStesnius darbo rezultatus.

103. Globos namai skatina darbuotojus aktyviai komunikuoti su darbdaviu bei, esant
darbuotojy poreikiui, norui, teikti Globos namams su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu
susijusius praSymus (pvz. derinant Seiminius jsipareigojimus ir darbg bei norint
pasinaudoti LR DK jtvirtintomis nuostatomis dél ilgesnés trukmés kasmetiniy atostogy,
ne viso darbo laiko, nuotolinio darbo, teisés pasirinkti pamaing ar kasmetiniy atostogy
laikg, gauti papildomas poilsio dienas, teisés ] nemokama laisva laikg Seimos
poreikiams ar nemokamas atostogas ir kt.). Tokie darbuotojy praSymai dél Seimos ir
darbo derinimo visada apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu.

104. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe vertinami siekiant praktiSkai ir
visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

X SKYRIUS
PSICHOLOGINIO SAUGUMO UZTIKRINIMO POLITIKOS IGY VENDINIMAS

105. Globos namuose vykdoma psichologinio saugumo uztikrinimo politika. Globos
namuose netoleruojamas bet kokia forma pasireiksti galintis psichologinis smurtas,
mobingas, bauginimas, grasinimai siekiant sukelti fizinés, psichologinés skriaudos
baime.



106. Pagrindinius principus, kuriais vadovaujamasi Globos namuose siekiant
uztikrinti darbuotojy psichologinj sauguma, psichologinio smurto ir mobingo darbe
atvejy atpazinimo, registravimo ir nagrinéjimo tvarkga, psichologinio smurto ir mobingo
darbe prevencijos principus, jy igyvendinimo priemones ir tvarkg nustato Globos namy
Darbuotojy psichologinio saugumo uZtikrinimo politikos jgyvendinimo tvarkos
aprasas.

107. Globos namuose darbuotojams periodiskai rengiami susitikimai su jstaigos
administracija, kuriy metu diskusijy biidu siekiama issiaiskinti apie darbuotojy darbe
dazniausiai kylancias problemas, aptarti kilusias konfliktines situacijas, jvykusius
incidentus, galimus jy sprendimy btdus, aptarti pagalbos darbuotojams poreikj,
iSsiaiskinti darbuotojy poziiirj j vienokias ar kitokias situacijas, jvertinti darbuotojy
lukescius, galimai patiriamas neigiamas emocijas, to Saltinj, informacijos, mokymy
psichologinio smurto/mobingo darbe klausimais poreikj, jstaigoje numatyty
prevenciniy priemoniy veiksminguma, jgyvendinimo efektyvuma, butinus pokycius ir
pan.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU APRANGOS, ISVAIZDOS, ELGESIO REIKALAVIMAI
108. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga.
109. Darbuotojams privalu laikytis padorumo, nesaliSkumo, konfidencialumo,

lojalumo darbdaviui, asmeninés atsakomybeés ir skaidrumo principy, elgtis pagarbiai
vieni su kitais, su Globos namy globotiniais (ripintiniais) ir kitais j jstaiga, | Seimynas
atvykusiais asmenimis, dirbti dorai ir sgziningai, vengti konfliktiniy situacijy,
bendraujant su kolegomis ar Globos namy globotiniais (riipintiniais) laikytis etikos,
geros moralés principy.

110. Globos namy darbuotojy (administracijos ir kity darbuotojy) veiklos vertybiniai
principai, dalykinio elgesio nuostatos, svarbiausios vengtino elgesio normos jtvirtintos
ir Globos namy Etikos kodekse.

111. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius,
darbo vietoje laikyti ar platinti necenziirinio pobiidZio arba Zeminancio asmens garbg ir
orumg turinio informacijg.

112. Draudziama be asmens sutikimo daryti jo vaizdo, garso jrasus, fotografuoti. Kai
asmuo nefilmuojamas ar nefotografuojamas ir nedaromas jo garso jrasas, darbuotojams
Globos namuose, jy teritorijoje ar kitoje darbo vietoje draudziama daryti garso ar vaizdo
jraSus, fotografuoti, kelti garso ar vaizdo jraSus, nuotraukas j socialinius tinklus be
atskiro suderinimo su Direktoriumi.

113. Globos namy darbuotojams specialiis aprangos stiliaus reikalavimai néra taikomi,
taciau darbuotojy apranga privalo biiti Svari, tvarkinga, nei$Saukianti, neSokiruojanti.
Darbininkams iSduodami darbo drabuziai. Darbuotojai, kurie atstovauja Globos namus
kitose institucijose turi dévéti tvarkingus, dalykinio stiliaus drabuzius.



XII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

114. Darbuotojai privalo:

114.1. igyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas laikytis siy Taisykliy, darbo
drausmeés reikalavimy, jstaigos vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty, jstatymuy, kity
teisés akty reikalavimy, veikti saziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise;

114.2. rodyti deramg pavyzdj Globos namy globotiniams (riipintiniams);

114.3. vengti interesy konflikto ir siekti bendros darbdavio ir darbuotojo gerovés, darbo
santykiy darnaus vystymosi;

114.4. biiti lojaltis darbdaviui;

114.5. saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus;

114.6. dirbti saugiai, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy;

114.7. sgziningai, laiku, tiksliai, kvalifikuotai atlikti savo darbo pareigas ir funkcijas;

114.8. nustatytu darbo laiku buti darbo vietoje, visg darbo laika skirti darbo funkcijy
atlikimui;

114.9. uztikrinti, kad darbuotojui nesant darbe, visa darbiné informacija, darbiniai
dokumentai biity prieinami Direktoriui ar tiesioginiam darbuotojo vadovui;

114.10. informuoti Direktoriy ar savo tiesioginj vadova apie neatvykusj keiciantj
darbuotoja;

114.11. laikytis asmens higienos reikalavimy, dévéti tvarkingg aprangg, dévéti iSduotg
darbo aprangg;

114.12. kartg per metus darbdavio nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata;

114.13. kelti kvalifikacijg, dométis teisés akty, susijusiy su atlieckamomis pareigomis,
reikalavimais, jy pakeitimais;

114.14. teikti teisingg informacija apie atlickamas/atliktas darbo funkcijas, pareigas,
ivykius, incidentus darbo vietoje;

114.15. nenaudoti darbdavio turto, darbdavio suteikty darbo priemoniy, suteikty
organizaciniy techniniy bei rysio priemoniy jokiai kitai veiklai, i§skyrus darbo funkcijy
vykdyma (i8skyrus atvejus, kai yra gautas iSankstinis darbdavio raSytinis leidimas);

114.16. naudotis darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat I¢Somis pagal
Ju tiksling paskirtj;

114.17. ekonomiSkai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros energija bei kitus
materialinius darbdavio resursus;

114.18. jstaigos kompiuteriuose, kitoje komunikacingje jrangoje naudoti tik legalig
programing jranga;

114.19. saugoti ir taupiai naudoti darbo funkcijoms atlikti patikétas darbo priemones;

114.20. nutrukus darbo santykiams darbdaviui perduoti darbuotojui patikétas darbo
priemones ir kitas materialines vertybes;

114.21. saugoti jstaigos konfidencialia informacijg, laikytis konfidencialumo
jsipareigojimo;

114.22. asmens duomenis, kurie darbuotojui prieinami dél jo darbiniy funkcijy vykdymo,
rinkti, tvarkyti ir saugoti grieztai laikantis asmens duomeny apsaugos teisinio
reglamentavimo;

114.23. visg kitag informacijg, kuri darbuotojui prieinama dél jo darbiniy funkcijy
vykdymo, naudoti tik tokia apimtimi, kokia yra biitina darbo funkcijoms atlikti;

114.24. nesinaudoti ir neleisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir
mastu nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai;



114.25.  jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti Direktoriy ar savo tiesioginj vadova (telefonu, SMS pranesSimu,
elektroniniu pastu);

114.26. negalint dirbti dél laikino nedarbingumo ar kity priezasCiy, asmeniskai ar per
kitus asmenis kaip jmanoma greiciau pateikti Direktoriui ar savo tiesioginiam vadovui
informacija apie neatvykimg j darba, neatvykimo prieZastis ir numatoma nebuvimo
darbe trukmeg;

114.27. informuoti darbdavj apie savo asmeniniy duomeny, situacijos, susijusios su darbo
teisémis ir pareigomis, pasikeitima;

114.28. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
Direktoriumi ar savo tiesioginiu vadovu;

114.29. biti mandagiems su kitais darbuotojais, Globos namy globotiniais (ripintiniais),
kitais ] jstaiga, Seimyng besikreipusiais ar atvykusiais asmenimis;

114.30. jvykus nelaimingam atsitikimui, suteikti pirmgja medicining pagalbg, apie
ivykusi nelaimingg atsitikimg informuoti Direktoriy, savo tiesiogini vadova, kita
Istaigoje paskirtg atsakingg asmenj, kviesti pirmaja medicining pagalba;

114.31.  vykdyti kitas jstatymuose, Siose Taisyklése, kituose Globos namy vietiniuose
(lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose, pareigybés apraSyme, Direktoriaus
jsakymuose ar nurodymuose jtvirtintas pareigas.

115. Darbuotojams draudziama:
115.1. pavesti savo pareigas atlikti ar patikéti darbo priemones kitam darbuotojui ar
pasaliniam asmeniui;
115.2. savo nuoziiira keistis pamainomis, darbo laiku;
115.3. dirbti darbus, nesulygtus darbo sutartyje ar kuriuos atlikti néra apmokytas;
115.4. leisti asmenims, nesantiems Globos namy darbuotojais, naudotis jstaigos

elektroniniais rysSiais, jstaigos mobiliojo rySio priemonémis, kompiuteriais ir
kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo jranga, programine jranga,
tarnybinémis transporto priemonémis ir kitomis Globos namy suteiktomis darbo
priemonémis, Globos namy turtu;

115.5. naudoti suteiktas darbo priemones, jstaigos turta, savo darbo laikg ir galimybes
ne darbo funkcijoms atlikti;
115.6. darbo metu turéti ir vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines

medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar
medicininiy preparaty;

115.7. rukyti darbo vietoje, jstaigos patalpose ir teritorijoje, tarnybiniame transporte;
115.8. pasibaigus darbo laikui palikti nesutvarkytas darbo priemones ir darbo vieta;
115.9. perduoti raktus nuo kabineto, darbo vietos patalpy paSaliniam asmeniui;

115.10. laikyti darbo vietoje nuodingas, greitai uzsiliepsnojan¢ias bei Kkitokias,
pavojingas sveikatai ir gyvybeli, jstaigos turtui medziagas;

115.11. véluotij darbg, atvykti j darbg nedarbingam (dél ligos, neblaiviam, apsvaigusiam
nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy), anksciau laiko palikti darbo vieta, kitaip
pazeidinéti darbo drausme;

115.12. teikti klaidingg informacija darbdaviui apie savo darbo funkcijy, pareigy
vykdyma, incidentus jstaigoje, darbo vietoje;

115.13. prie pasSaliniy asmeny, Globos namy globotiniy (riipintiniy) ar tarpusavyje
kritikuoti, apkalbinéti Direktoriaus ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti
uzduotis, apkalbinéti kitus darbuotojus, skleisti neigiamg informacija;



115.14. darbo metu palikti be prieziiros pagal pareigas patikétus Globos namy
globotinius (rUpintinius), taip pat palikti vaikus darbui pasibaigus, jeigu neatvyko
keiciantis darbuotojas;

115.15. atlikti veiksmus, kuriais keliama reali grésmé Globos namy globotiniy
(rupintiniy) gyvybei ir sveikatai, saugumui, kity darbuotojy gyvybei ir sveikatai;
115.16. leisti paSalinius asmenis j Seimyny patalpas, | patalpas, kuriuose pasSaliniams

asmenims biti, jeiti draudziama;

115.17.  gadinti Globos namy, kity darbuotojy, Globos namy globotiniy (riipintiniy) turta;

115.18.  be priezitros ar neatsakingai palikti patikéta Globos namy materialyjj turta, dél
ko jis galéty buti prarastas ar sugadintas;

115.19. vogti ar bandyti pasisavinti Globos namy turta, kity darbuotojy, Globos namy
globotiniy (riipintiniy) asmeninius daiktus;

115.20. jzeidinéti ar zeminti Direktoriy, kitus darbuotojus, Globos namy globotinius
(r@ipintinius), naudoti pries juos bet kokio pobudzio smurtg, prievartg, diskriminacija,
bauginti, grasinti;

115.21.  vykdyti jstatymams prieSingas veikas;

115.22.  atlikti kitus jstatymais, Siomis Taisyklémis, kitais Globos namy vietiniais
(lokaliniais) norminiais teisés aktais uzdraustus veiksmus.

116. Darbuotojai turi teisg:

116.1. reikalauti jvykdyti darbdavio pareigas pagal darbo sutartj;

116.2. gauti teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

116.3. ] teisés akty nustatytas atostogas ir poilsio laika;

116.4. gauti i§ darbdavio informacija, susijusia su jo darbo santykiais, informacija,
reikalinga pareigybés aprasyme nurodytoms funkcijoms vykdyti, informacija apie
organizacinius ar kitus pokycius jstaigoje;

116.5. suzinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

116.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai. Pagristas darbuotojo
atsisakymas dirbti nelaikomas jo darbo pareigy pazeidimu;

116.7. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta pagal darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus bei suteiktos reikalingos darbo
priemonés;

116.8. kelti kvalifikacijg, mokytis, jungtis | profesines sgjungas ir asociacijas, kreiptis ]
darbo gin€us nagrinéjancias institucijas;

116.9. igyvendinti asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés aktuose,
Istaigoje patvirtintose Asmens duomeny tvarkymo taisyklése jtvirtintas teises;

116.10. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis ir kitomis
garantijomis, jgyvendinti kitas jstatymais ir Globos namy vietiniais (lokaliniais)
norminiais teisés aktais suteiktas teises.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

117. Darbuotojams, pazeidusiems Sias Taisykles, taikoma atsakomybé uz darbo
pareigy pazeidimg. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba
netinkamas jy vykdymas dé¢l darbuotojo kaltés.



118. Siy Taisykliy, darbuotojo pareigybés aprasymo, kity Globos namy vietiniy
(lokaliniy) norminiy teisés akty reikalavimy nesilaikymas, juose nustatyty pareigy
nevykdymas, taip pat Direktoriaus jsakymy ir nurodymy nevykdymas laikomas darbo
pareigy pazeidimu.

119. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:
119.1.  neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;
119.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar

psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje; $iy medziagy vartojimas darbo
metu darbo vietoje;

119.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;
119.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio

pobudzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy, globojamy vaiky ar
treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

119.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés
zalos;

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

119.7.  veiksmai, kuriais buvo sukelta reali grésmé Globos namy globotiniy (rlpintiniy)
gyvybei, sveikatai ar saugumui;

119.8. smurto prie§ Globos namy globotinius (ripintinius) naudojimas;

119.9.  kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

120. Nustacius bent vieng Siurksty darbo pareigy pazeidimg arba per 12 ménesiy

laikotarpj nustacius 2 tokius pacius darbo pareigy pazeidimus, darbuotojas gali biiti be
atskiro jspé&jimo atleidziamas i$ darbo nemokant Siam darbuotojui iSeitinés iSmokos.

121. Galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui Direktoriaus jsakymu sudaroma
nesaliska komisija.

122. Atleidimas 1§ darbo nepasalina darbuotojo, kuris darbo pareigy pazeidimu padare
zalos Globos namams, pareigos atlyginti Globos namams padaryta Zalg.

123. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia neatlyginta Zala, nevirSijant vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio, Direktoriaus raSytiniu nurodymu
iSskaitoma i$ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio. Nurodymas iSieskoti Sig
zalg prilmamas ne véliau kaip per 3 ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

124. Darbuotojo padaryta zala, virSijanti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
uzmokesCio dydj, arba jeigu praleistas 3 ménesiy terminas nuo zalos paaiskéjimo
dienos, atlyginama darbo ginCams dé¢l teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

125. Globos namy darbuotojui padaryta zala atlyginama darbo gincams dél teisés
nagrinéti nustatyta tvarka.
XIV SKYRIUS
SAVANORISKA VEIKLA IR PRAKTIKOS ATLIKIMAS

126. Globos namuose galima savanoriska veikla arba praktikos atlikimas. Savanoriska
veikla atlickama vadovaujantis ,,Savanorisko darbo vaiky socialinés globos namuose



,,Gilé “ tvarkos aprasu “, sudarius su savanoriu sutartj. Praktika atliekama pagal Globos
namy su praktikantu sudarytg sutartj.

XV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

127. Sios Taisyklés yra privalomos visiems Globos namy darbuotojams,
neatsizvelgiant j jy darbo santykiy terminus, darbo vieta.

128. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy vidaus
tvarkos taisykliy pasiraSymo.

129. Globos namams, kaip darbdaviui, ar jos teisiy peréméjui Taisyklés galioja iki
naujy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo dienos.

130. Taisyklés perzitirimos, vertinamos ir prireikus kei¢iamos, atsizvelgiant | LR DK,
kity Lietuvos Respublikos istatymy, Globos namy darbo organizavimo pakeitimus, taip
pat reorganizuojant jstaiga. Sios Taisyklés taip pat gali biti kei¢iamos, papildomos
atsizvelgiant | darbuotojy sitilymus ar kity suinteresuotyjy Saliy reikalavimus.

131. Taisykliy pakeitimy projektai yra pateikiami Globos namuose veikianciai ir
darbuotojy interesus atstovaujanciai Darbo tarybai ir dél jy yra vykdoma

konsultavimosi procediira.

132. Su Taisykliy pakeitimais ir papildymais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.



