VARENOS GLOBOS NAMAI
(Kodas 300520655)

PATVIRTINTA
Varénos globos namai direktoriaus |. e. pareigas
2022 gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-238

DARBO TVARKOS TAISYKLES
|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés nustato darbo tvarka Varénos globos namuose (toliau — Globos namai),
reglamentuoja darbuotojy darbo santykius, siekiant uztikrinti geresnj Globos namy darbo
organizavima, racionaly darbo laiko, ZmogiSkyjy istekliy naudojimg bei darbo drausmg.

2. Darbo tvarkos taisykliy pakeitimai derinami su Darbo taryba.

3. Globos namy direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo supazindinti visus dirban¢iuosius ir
naujai pritmamus darbuotojus (sudarant su jais sutartis) su Darbo tvarkos taisyklémis, susipazinimg
registruojant Darbuotojy, supazindinty su Darbo tvarkos taisyklémis, registracijos zurnale.

4. Globos namy direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi iy taisykliy
reikalavimy, neskirdamas drausminés nuobaudos.

II. GLOBOS NAMU VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

5. Globos namy valdymo struktiirg tvirtina direktorius.

6. Direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas organizuoja darbuotojy darbo laiko apskaita,
rengia darbo grafikus, kiekvieng darbo dieng pildo darbo laiko apskaitos ZiniaraScius.

7. Grafikai sudaromi vadovaujantis Darbo kodekso ir kity teisés akty reikalavimy.

8. Darbo grafika, suderintg su Darbo tarybos atstovu ir patvirtintg direktoriaus, jj sudares
darbuotojas paskelbia darbuotojy poilsio kambaryje ne véliau kaip pries septynias dienas iki jo
Jsigaliojimo.

9. Dél ligos arba dél kity svarbiy nenumatyty prieZas¢iy neatvykus j darba darbuotojui, kuriam
yra nustatyta suminé darbo laiko apskaita, darbo grafikas gali biiti koreguojamas, suderinus su
darbuotojais zodziu. Su naujai sudarytu darbo grafiku darbuotojy Darbo tarybos atstovu
supazindinama pasiraSytinai, jj patvirtina direktorius, grafikas paskelbiamas darbuotojy poilsio
kambaryje.

10. Darbo laiko apskaitos ziniarastj pildantis darbuotojas paskuting ménesio darbo dieng jj
pasiraSo, teikia tvirtinti Globos namy direktoriui ir pateikia buhalteriui.

I11. DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

11. Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, bei kitais darbo santykius reglamentuojanciai teisés aktais.

12. Direktoriaus ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas rasytine darbo sutartimi.

13. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas informuojamas
(darbo sutartimi ar kitu dokumentu) iki darbo pradzios: iSbandymo termino trukmé ir salygos; darbo
sutarties pasibaigimo tvarka; vir§valandziy nustatymo ir apmokéjimo uz juos tvarka ir, jei taikoma,
darbo (pamainos) keitimo tvarka, teis¢é j mokymo paslaugas, jei darbdavys Sig teis¢ suteikia,
socialinio draudimo institucijy, gaunanciy su darbo santykiais susijusias socialinio draudimo
imokas, pavadinimas ir informacija apie kita darbdavio teikiama su socialiniu draudimu susijusia
apsauga, jei darbdavys uz tai atsakingas.



14. Darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba
eiti tam tikras pareigas paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja
suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir
uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose ir Saliy
susitarimu.

15. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais. Jg pasiraso direktorius arba jo jgaliotas
asmuo ir darbuotojas. Vienas pasirasytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas
lieka darbdaviui.

16. Priimamas j darbg asmuo pateikia $iuos dokumentus:

16.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta (pasg arba asmens tapatybés kortele);

16.2. issimokslinimg patvirtinan¢iy dokumentus ir jy kopijas.

16.3. privalomo sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygele;

16.4. esant butinumui darbdavys turi teis¢ pareikalauti ir kity nustatyty dokumentus
(gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus).

17. Priimant j darba:

18. darbuotojas raso praSyma (priedas Nr. 1);

19. Darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su siomis darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés
apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, kitais galiojanciais aktais, Kkuriais
darbuotojas privalo vadovautis savo veikloje. Pasirasytinai nesusipazinus su $iais dokumentais,
darbuotojui neleidziama savarankiskai pradéti darbo. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg po
darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys nesutaré Kitaip.

20. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas; jis gali bati
nustatomas norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat pradedanéiojo
dirbti pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui; iSbandymo sglyga turi baiti nustatoma Darbo
sutartyje.

21. Jei terminuota darbo sutartis sudaroma trumpesniam nei SeS$iy ménesiy laikotarpiui,
iSbandymo terminas turi biiti proporcingas Sios sutarties terminui (atitinkamai trumpesnis negu trys
ménesiai). Pvz. jai sudaroma terminuota darbo sutartis, kurios terminas 3 ménesiai, ishandymo
laikotarpis neturi buti ilgesnis nei 1,5 ménesio.

22. Kartu su antruoju darbo sutarties egzemplioriumi darbuotojui jteikiamas jo tapatybe
patvirtinantis dokumentas — darbo pazyméjimas.

23. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su biisimais bendradarbiais, jstaigos
patalpy i8déstymu, darbuotojy Saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos instrukcijomis,
pareigybés apraSymu, Darbo tvarkos taisyklémis, Kitais darbovietéje galiojanciais aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

24. Keiciant darbo sutarties sglygas, pakeitimai daromi abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose. Savo darbo sutarties egzemplioriy pakeitimo jrasui darbuotojas privalo pateikti
pats.

25. Keiciant darbo sutarties sglygas darbuotojo iniciatyva, kai darbo sutarties pakeitimas yra
terminuotas, nustatoma taisyklé, kad darbuotojas, pasibaigus terminui, grjzta dirbti buvusiomis
darbo salygomis.

26. Darbuotojas gali eiti papildomas pareigas arba dirbti papildomg darbg toje pacioje
darbovietéje, jei to nedraudzia jstatymai, darbuotojas gali susitarti, kad jis toje pacioje darbovietéje
eis tam tikras papildomas pareigas arba dirbs tam tikrg papildomg (Sutartyje nesulygtg) darbg. Dél
papildomo darbo (pareigy) sulygstama galiojancioje pagrindinio darbo sutartyje.

27. Darbuotojas gali dirbti darbus kitoje darbovietéje, jeigu to nedraudzia jstatymai ar Kiti
norminiai teisés aktai.

28. Darbdavys neturi teisés taikyti diskriminacija darbuotoju atzvilgiu ir atleisti jj darbdavio
valia jeigu darbuotojas naudojasi Darbo kodekso jam suteikiamomis garantijomis.

29. Darbuotojai atleidziami i§ darbo Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.



30. Nutraukiant Darbo sutartj, darbuotojas uzpildo praSymg atleisti i§ darbuotojo pareigy,
kuriame nurodo Darbo kodekso sutarties nutraukimo pagrindg. Atleidimas jforminamas Globos
namy direktoriaus jsakymu ir jrasais darbo sutartyje. Atleidimo diena yra paskutiné darbuotojo
darbo diena.

31. Prie§ nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo grazinti visas jam patikétas
asmenines apsaugos priemones, kitas materialines vertybes perduoti su profesine veikla susijusius
dokumentus.

32. Globos namy administracija privalo visiSkai atsiskaityti su atleidziamu darbuotoju uz
atliktg darbg, iSmokéti kompensacija uz nepanaudotas atostogas jo atleidimo i§ darbo dieng. ISeitiné
iSmokama jei ji priklauso, iSmokama Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS, ATOSTOGOS

33. Globos namy darbuotojy (isskyrus dirbanc¢ius pagal grafikus) nustatoma 5 darbo dieny
savaité. Darbo laiko trukmé 40 val. per savaite. Darbo laiko pradzia pirmadienj — ketvirtadienj 8.00
val., pabaiga 17.00 val., penktadieniais — pradzia 8 val., pabaiga 15.45 val. Piety pertrauka nuo
12.00 val. iki 12 val. 45 min.

34. Pertrauka pavalgyti ir pailséti j darbo laikg nejskaitoma.

35. Bendros poilsio dienos yra Sestadienis ir sekmadienis, i$skyrus dirbancius pagal suming
darbo laiko apskaita.

36. Siekiant uztikrinti socialinés globos paslaugy teikimg istisa para, zemiau iSvardintoms
pareigybéms taikoma suminé darbo laiko apskaita, sie darbuotojai dirba pagal darbo grafika:

36.1. Vyriausiasis slaugytojas

36.2. Slaugytojas

36.3. Slaugytojo padéjéjas

36.4. Individualios prieziiiros darbuotojas

36.5. Viréjas

37. Lankstus darbo laiko grafikas, individualus darbo laiko rezimas, nuotolinis darbas ar Kiti
darbo rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali biiti nustatomi jstaigos ir darbuotojo susitarimu.
Tokiam darbui galioja $aliy susitarimu ir Darbo kodekso nustatytos taisyklés ir $ios Taisyklés, kiek
Jos nepriestarauja Darbo kodeksui ir saliy susitarimui bei atitinkamo darbo rezimo ar formos esmei.

38. Darbuotojy, dirbaniy pagal grafika, darbo pradzia, pabaiga, pertraukos ir darbo dienos
(pamainos) darbo laikas, nurodomos darbo grafikuose. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy)
grafikuose nustatytu laiku. Darbo (pamainy) grafikai turi biiti sudaromi taip, kad nepazeisty
maksimaliojo penkiasdesimt dviejy valandy per Kiekvieng septyniy dieny laikotarpj laiko, netaikant
Sios taisyklés darbui pagal susitarimg dél papildomo darbo ir budéjimui. Darbdavys privalo
uztikrinti tolygy darbuotojy keitimasi pamainomis. Teis¢ pasirinkti pamaing per dvi darbo dienas
nuo jy pranesimo turi asmenys, auginantys vaika iki trejy mety, 0 asmenys, auginantys vaikg iki
septyneriy mety, jeigu yra tokia galimybé.

39. Darbdavys privalo tenkinti prasyma dirbti darbuotojo jo pageidaujamu darbo laiko rezimu,
kai to reikalauja néscia, neseniai pagimdziusi ar kratimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas,
auginantis vaikg iki astuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis vaika iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, darbuotojas, pateikes prasymg, pagrjsta sveikatos
prieziliros jstaigos iSvada apie jo sveikatos biikle arba butinybe slaugyti (prizitiréti) Seimos narj ar
kartu su darbuotoju gyvenantj asmenj, jeigu dél gamybinio batinumo ar darbo organizavimo
ypatybiy tai nesudaryty darbdaviui per dideliy sanaudy.

40. Darbdavys turi teis¢ Suteikti nemokamg laisva dieng darbuotojui, jei darbuotojo prasymas
susijes su skubiomis Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas
privalo tiesiogiai dalyvauti.

41. Sveikatos priezitros padalinio vadovui (vyriausiajam slaugytojui, slaugytojui,
kineziterapeutui), teikiantiems sveikatos priezitaros paslaugas, kartu su jais dirbantiems
darbuotojams (slaugytojo padéjéjams), nustatoma 38 valandy darbo savaité. Slaugytojy,



Kineziterapeuto, slaugytojy padéjéjy darbo laiko pradzia ir pabaiga nurodoma darbo grafikuose.
Sveikatos priezitiros padalinio vadovo darbo laiko pradzia derinama su pagrindinés darbovietés
darbo grafiku ir nurodoma darbo grafikuose.

42. Kasdieninio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti
trumpesné Kkaip vienuolika valandy i$ eilés.

43. Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip trisdesimt penkias valandas.

44. Individualios priezitros darbuotojoms ir slaugytojo padéjéjoms budint globos namuose
gali buti taikoma iki 24 val. per parg darbo laiko trukmé. Tuo atveju (po budéjimo) poilsio laikas
tarp darbo dieny ne trumpesnis kaip 24 val.

45. Darbo laikas, jskaitant vir§valandzius ir darba pagal susitarimg dél papildomo darbo, per
darbo dieng (pamaing) negali buti ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
SeSiasdesimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj, negali biiti dirbama daugiau kaip
SeSias dienas per septynias paeiliui einancias dienas.

46. Darbuotojams, dirbantiems nepertraukiamu budéjimo rezimu, gali bati nustatoma
maksimali dienos (pamainos) trukmé iki 24 valandy per para. Siy darbuotojy vidutinis darbo laikas
per 7 dieny laikotarpj neturi virSyti 48 valandy, o poilsio tarp darbo dieny laikas privalo bati ne
trumpesnis kaip 24 valandos.

47. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki 12 mety, suteikiama 1 papildoma poilsio
diena per 3 ménesius. Nepasinaudojus $ia garantija, laisvos dienos néra kaupiamos ir darbuotojas
tiesiog praranda teis¢ j nurodytg laisva laikg. 139 str.

48. Darbuotojams, auginantiems 2 vaikus iki 12 mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgals,
suteikiamos 2 laisvos dienos per ménes;.

49. Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyta turéti galimybe 30 dieny tévystés atostogas
(atostogos suteikiamos po vaiko gimimo iki jam sueina 1 metai arba per ménesj nuo jvaikinimo) skaidyti
] ne daugiau kaip dvi dalis.

50. Virsvalandiniu darbu nelaikomas darbas, virSijantis nustatyta darbo trukme direktoriui,
kuomet reikia rengti ataskaitas, planus, jstaigos vietinius dokumentus ar esant kitam batinumuli.

51. Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyty Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos
trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

V. KASMETINES ATOSTOGOS

52. Globos namy darbuotojams kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti
suteikiamos ir apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

53. Kasmetiniy atostogy trukme nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas bei Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 nutarimu Nr. 496 patvirtinti aprasai: ,,Kai kuriy
kategorijy darbuotojy, turinciy teis¢ | pailgintas atostogas, sgrasas ir §iy atostogy trukmeés aprasas*
bei ,,Papildomy atostogy trukmés, suteikimo salygy ir tvarkos aprasas®.

54. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal Kkiekvieng kalendoriniy mety pradzioje
direktoriaus jsakymu patvirtintg atostogy grafikg. Atostogos darbuotojams suteikiamos vienodomis
salygomis Saliy susitarimu. Jeigu darbuotojai nesusitaria tarpusavyje ir darbdaviui bei darbuotojams
nepavyksta suderinti, susitarti dél kasmetiniy atostogy, darbdavys turi teis¢ nustatyti kasmetiniy
atostogy laika, uztikrindamas tinkama darbo organizavima kasmetiniy atostogy metu.

55. Globos namy darbuotojai isleidziami kasmetiniy atostogy direktoriaus jsakymu.

56. Jeigu darbuotojas dél svarbiy priezas¢iy nepanaudojo kasmetiniy atostogy arba panaudojo
ju dalj, darbuotojo prasymu jos gali bati perkeltos kitam laikui ir pridedamos prie kity darbo mety
kasmetiniy atostogy.

57. Darbuotojams, dirbantiems pagal dvi ir daugiau darbo sutar¢iy, pagal kurias priklauso
vienodos trukmeés atostogos, jos suteikiamos vienu metu (dalimis arba is karto).



58. Darbuotojams, dirbantiems pagal dvi ir daugiau darbo sutar¢iy, pagal kurias priklauso
skirtingos trukmés atostogos, likusi ilgesnés trukmés atostogy dalis suteikiama tais paciais darbo
metais pagal atostogy grafikg arba darbuotojo praSymu. Darbuotojas $iy atostogy laikotarpiu privalo
uztikrinti darbo funkcijy vykdyma kitose pareigose, kuriose ilgesnés trukmés atostogos nepriklauso.

59. Tikslinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu, gavus darbuotojo rastiskg prasyma.

60. Mokymosi atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu, gavus darbuotojo rastiska
praSyma ir mokymo jstaigos dokuments.

61. Nemokamos atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu, gavus darbuotojo rastiska
praSyma, kuriame turi biiti nurodyta priezastis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

VI. KOMANDIRUOTES IR JU APMOKEJIMO TVARKA

62. Globos namy darbuotojy komandiruo¢iy iSlaidos (dienpinigiai, gyvenamojo ploto
iSlaidos, transporto, rySiy ir kitos iSlaidos) apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy
i§laidy apmokeéjimo** aktualia redakcija.

63. Pasiystam | komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laikg paliekama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis.

64. Darbuotojas, kuris siun¢iamas j komandiruote, turi uzpildyti praSyma ir jame nurodyti:

64.1. komandiruotés dieng (dienas);

64.2. komandiruotés vietg (vietas), j kurig (kurias) komandiruojama;

64.3. komandiruotés tiksla;

64.4. su komandiruote susijusias iSlaidas (toliau — komandiruotés iSlaidos), kurias apmoka
Globos namai, jeigu bus mokamas — komandiruotés islaidy avansas (toliau — avansas).

65. Siuntimas j komandiruote jforminamas Globos namy direktoriaus arba jo jgalioto asmens
rezoliucija, patvirtinancia, kad darbuotojo praSymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos yra
suderintas.

VIl. DARBO UZMOKESTIS

66. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darba, darbuotojo atliekamg pagal darbo sutartj.
Kiekvieno darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj. Darbo apmokéjimo sglygos
nustatomos jstatymy nustatyta tvarka.

67. Globos namy darbuotojy darbo uzmokescio sandarg, jo nustatymo principus, priemoky,
premijy bei materialiyjy pasalpy mokéjimo tvarka reglamentuoja Globos namy darbuotojy darbo
apmokeéjimo tvarkos aprasas.

68. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj 5 ir 19 dienomis jj pervedant j
darbuotojy saskaitas pasirinktuose bankuose. Darbuotojo rasytiniu praSymu — vieng kartg per
meénes].

69. Vyriausybé nustato minimalyjj valandinj atlygj ir minimalig ménesing algg.

70. Uz darba naktj mokama ne maziau kaip pusantro darbuotojo nustatyto darbo uzmokescio.

71. Uz darbg Svenciy dienomis pagal grafika mokamas ne maziau kaip dvigubas nustatytas
darbo uzmokestis.

72. Jeigu darbuotojas dirba ne visg darbo dieng, jam mokama uz faktiskai dirbtg laika.

73. Kiekvienam darbuotojui atsiskaitymo lapeliai siunc¢iami j asmeninj elektroninj pasta,

kuriuose jrasomos darbuotojui apskaiciuotos, i§skaic¢iuotos ir iSmokétos sumos.
VIill. KOMPETENCIJU TOBULINIMAS

74. Globos namai investuoja j darbuotojy mokyma ir atsako uz jy veikla, nes nori turéti
aukStos kvalifikacijos darbuotojus, kurie sugebéty nepriekaiStingai atlikti savo pareigas ir siekty
kokybisky darbo rezultaty:



74.1. Globos namy direktorius kiekvienais metais iki gruodzio 31 dienos parengia tvirtinti
kompetencijy tobulinimo plang.

IX. PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS,
BENDRIEJI REIKALAVIMAI DARBO TVARKAI

75. Darbdavys privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo jstatymuy,
darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy, rtpintis darbuotojy
poreikiais.

76. Darbuotojai turi dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus darbdavio nurodymus, darbo normas, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti
darbdavio turta.

77. Darbuotojai ir darbdavys privalo vadovautis darbo tvarkos taisyklémis, laikytis visuotinai
priimty elgesio normy.

78. Darbuotojai turi teise:

78.1. turéti saugias ir sveikas darbo salygas, tinkama poilsio laika;

78.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

78.3. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytas atostogas;

78.4. kelti profesing kvalifikacija;

78.5. dalyvauti sprendziant ar nagrinéjant bet kurj su jy kompetencija, pareigomis ar darbu
susijusj klausima.

78.6. savo profesinéje veikloje naudotis jstaigos patalpomis, priemonémis ir jranga.

78.7. gauti 18 jstaigos visg SU juo Susijusig informacija;

78.8. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai ar gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriy
saugiai negali atlikti.

78.9. atsisakyti vykdyti neteisétus nurodymus;

78.10.  kitas Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty garantuojamas zmogaus
teises ir laisves.

79. Darbuotojai privalo:

79.1. Grieztai laikytis saugos ir sveikatos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy. Su Siomis instrukcijomis darbuotojai supazindinami pasiraSytinai. Minéty reikalavimy
nesilaikymas laikomas darbo drausmés pazeidimu.

79.2. Periodiskai tikrintis Sveikata, pagal direktoriaus patvirtinta darbuotojy sveikatos
pasitikrinimy grafikg, teisés akty nustatyta tvarka.

79.3. Ateiti j darbg ir iSeiti i$ jo $iy darbo taisykliy arba darbo grafike nustatytu laiku. Jeigu
darbuotojas negali ateiti j darbg laiku dél svarbiy priezas¢iy (liga, avarija, nelaimingas atsitikimas
bei kitos svarbios priezastys), apie tai jis privalo informuoti tiesioginj Savo vadova kuo anksc¢iau tg
pacia dieng.

79.4. Tiesiogiai aptarnaujantys gyventojus dévéti darbo apranga (darbuotojai, teikiantys
socialines ir sveikatos priezitiros paslaugas, tikio ir maitinimo padaliniy darbuotojai).

79.5. Palaikyti $varg ir tvarka jstaigos patalpose ir teritorijoje

79.6. Informuoti savo tiesioginj vadova apie pasikeitusius asmens duomenis, adresa, telefono
numer;j ir pan.

79.7. Taupiai naudoti medziagas, kanceliarines prekes, inventoriy, tausoti baldus, patalpas,
kitg turta, pokalbiy telefonu laikg. Asmeniniams reikalams telefonu leidziama naudotis tik skubiais
atvejais.

79.8. Taupyti elektros ir Silumos energija.

79.9. Imtis priemoniy skubiam priezasCiy ir sglygy, trukdanciy ir apsunkinan¢iy normaly
darba, pasalinimui, apie jvyki nedelsiant informuoti direktoriy ar tiesioginj vadova.

80. Draudziama darbuotojui pasitraukti i§ darbo vietos iki atvyks jj pakeiciantis darbuotojas.
Neatvykus darbuotojui, praneSsama tiesioginiam vadovui, kuris privalo nedelsdamas imtis
atitinkamy priemoniy.



81. Draudziama jstaigos ribose bet kuriuo paros metu (darbo ar nedarbo metu) vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas. Jstaigos patalpose ir jos teritorijoje
darbuotojams draudZziama buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.
Itarus, kad darbuotojas darbe yra neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
darbuotojo neblaivumas ar apsvaigimas tikrinamas jstatymy numatyta tvarka. Pasitvirtinus faktui,
kad darbuotojas darbo vietoje buvo apsvaiggs nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy/neblaivus
darbuotojas nusalinamas nuo darbo ir gali biti atleidziamas i§ darbo uz SiurkSty darbo pareigy
pazeidimg jstatymy nustatyta tvarka.

82. Kava, arbata geriama tuomet, kai netrukdo tiesioginiam darbui ar per poilsio pertraukas.

83. Istaigos teritorijoje rukyti galima tik rikymo vietose, apriipintose reikiamu inventoriumi ir
pazenklintose atitinkamais zenklais.

84. Darbuotojas paskutinis iSeinantis i§ patalpos isjungia elektros prietaisus, apSvietima,
uzrakina patalpas.

85. Pasaliniai asmenys po jstaiga gali judéti tik lydimi jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens.
Pasaliniai asmenys negali bati paliekami vieni patalpose.

86. Be jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens leidimo draudziama asmeniniais tikslais naudotis
jstaigos orgotechnika (kompiuteriais, telefonu, dauginimo ar spausdinimo technika), buitine
technika (virykle, skalbykle, dziovykle).

87. Medziagos, zaliavos, prekés ir kitos materialinés vertybés laikomos tik sandéliuose ar
specialiai tam paruoStose vietose. Kitose vietose (koridoriuose, kabinetuose, persirengimo vietoje)
nuolat sandéliuoti draudziama.

88. Draudziama uzkrauti pri¢jimus prie gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty.

89. Darbo vietoje draudziama laikyti asmeninius, nesusijusius su darbu, ir pardavimui skirtus
daiktus.

90. Globos namuose dirbantys darbuotojai privalo saugoti ir neskleisti konfidencialios
informacijos, kuri tapo zinoma jiems vykdant tiesiogines pareigas. Informacija ziniasklaidai gali
buti teikiama tik su direktoriaus leidimu, pries tai suderinus pateikiamos informacijos apimtj ir
turinj.

91. Darbuotojai neturi teisés perduoti ar kitaip skleisti informacijos susijusios su globos namy
vykdoma veikla, kur reikia specialiy ziniy ir jgudziy, taip pat imtis kitokios veiklos, galin¢ios
sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

92. Darbuotojas neturi teisés be darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo savo darbg pavesti
atlikti kitam asmeniui.

93. Privaloma laikytis nustatytos materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos.

94. Darbuotojas dirbantis naktin¢je pamainoje privalo ne véliau nei 21.00 val. uZrakinti
18¢jimo 1§ pastato duris, taciau uztikrinti gyventojy patekima j Globos namus.

X. MATERIALINE ATSAKOMYBE

95. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jos
kaltés kitai sutarties Saliai padaryta turting zalg, taip pat ir neturting Zalg.

96. Atlygintinos turtinés zalos dydis ir ribos, zalos iSieSkojimo tvarka nustatoma
vadovaujantis darbo kodekso nuostatomis.

97. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta zala
gali buti isskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu.
Tokios isskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokesc¢io dydzio
net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala. Darbdavio nurodymas iSieskoti $ig zalg gali biti
priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.



XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

98. Darbuotojai skatinami ir drausminés nuobaudos taikomos vadovaujantis Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo jstatymu.

99. Uz pavyzdingg darbo pareigy atlikima, ilgalaikj, nepriekaistingg ir s3ziningg darba,
racionalius pasitlymus darbe, iniciatyvg ir nuovokuma, Siekimg gilinti zinias, darbuotojams
taikomos Sios skatinimo priemonés:

99.1. padéka,

99.2. piniginis paskatinimas;

100. Darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos premijos, atlikus
vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per metus
gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai biudzetinés jstaigos darbuotojo praéjusiy
kalendoriniy mety veikla. Premijos negali virSyti darbuotojui nustatytos pareiginés algos
pastoviosios dalies dydzio. Jos skiriamos nevirSijant biudZetinei jstaigai darbo uzmokeséiui skirty
1¢sy. Darbuotojams skatinimo priemonés taikomos direktoriaus jsakymu, tiesioginio vadovo
teikimu.

101. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

102. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iseitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

103. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas,
bei per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

104. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

104.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

104.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, i$skyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

104.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

104.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

104.5. ty¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

104.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

104.7. kiti pazeidimai, kuriais siurksc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

105. Pries priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, darbdavys privalo pareikalauti
darbuotojo rasytinio paaiskinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio nustatyta protinga
laikotarpj Sio paaiskinimo nepateikia. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties
darbo pareigy pazeidimo gali bati nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas,
darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo
paaisSkéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

106. Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo
kalte, priezastinj rys§j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Atleidimas i darbo turi bati proporcinga pazeidimui ar jy
visumai priemoné.

107. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per Sesis



ménesius NUO jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo
padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

XI1. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

108. Globos namy dokumenty registravima, tvarkyma ir jy apskaitg atlicka administratorius
(arba kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas).

109. Direktoriaus nurodymai dél dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos privalomi
visiems globos namy darbuotojams.

110. Darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus, adresuotus globos namams, privalo juos
nedelsdami perduoti direktoriui.

111. Gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobudzio laiskai, Kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaita,
neregistruojami.

112. Siunciamus, tinkamai parengtus, dokumentus registruoja administratorius (arba Kkitas
jsakymu paskirtas jstaigos darbuotojas).

113. Jei reikia, darbuotojai su teisés aktais supazindinami pasirasytinai ir dokumentai dedami j
bylas.

114. Bylos tvarkomos praéjus vieneriems metams po jy uzbaigimo, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro, numatyta tvarka (aktualia redakcija).

XI11. DARBO ETIKA

115. Svarbiausi Globos namy etikos ir teisinio elgesio principai yra: profesionalumas,
kompetentingumas, profesiniy sprendimy skaidrumas, sgziningumas, dorovingumas, objektyvumas,
pagarba jstatymams ir Zzmogaus teiséms, konfidencialumas, teisingumas ir atsakomybé.

116. Darbo santykiai grindziami darbuotojy tolerancija vieni kitiems, padorumu ir
saZiningumul.

117. Darbuotojas turi biiti geranoriskas ir pakantus Zmonéms, nepaisydamas jy asmens
savybiy, turtinés ar visuomeninés padéties, mandagiai elgtis su gyventojais, kolegomis, pavaldiniais
ir kity institucijy atstovais, nesvarbu, kokios jy politinés pazitros ir partiné priklausomybé,
pagarbiai iSklausyti asmeni$ ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, démesingai reaguoti j
privaciy asmeny ir organizacijy praSymus ir sitilymus.

118. Darbuotojas bendraudamas telefonu su interesantu, privalo prisistatyti skambinanciajam,
pasakydamas jstaigos pavadinimg, pasisveikinti, atidziai iSklausyti, aiSkiai ir tiksliai atsakyti j
klausimus, o jei reikia laiko issamiam atsakymui parengti atsipraSyti ir nurodyti asmenj galinti tai
padaryti, kalbéti mandagiai, ramiai.

119. Bendraujant ir bendradarbiaujant dalykinéje srityje, darbuotojai turi biiti kompetentingi,
kultaringi, humaniski, teisingi, reiklas sau ir kitiems. Kontroliuoti ir slopinti tokius savo asmeninius
bruozus kaip nervingumas, nesusivaldymas, emocinis pasikars¢iavimas ir panasiai.

120. Neleistinas nekorektiskas, tendencingas kolegos darbo kritikavimas ir sgmoningas
menkinimas dél asmeninés antipatijos, konkurencijos, politiniy ar kitokiy su darbo profesionalumu
nesusijusiy motyvy.

121. Bendraudami su globotiniais ar jstaigos interesantais darbuotojai turi rodyti jiems
démesj, buti mandags ir atidds, turi stengtis jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas nepajégus
spresti problema, jis turi nusiysti pas kompetentingg darbuotoja.

122. Objektyviai, remiantis moksliniais metodais, vertinti kity darbus ir pastangas,
atskleidziant nepanaudotas galimybes, kolegiskai patariant ir padedant vieni kitiems.
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123. Saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti.

124. Darbuotojai privalo dévéti tvarkinga apranga.

125. Gerbti ir aktyviai prisidéti, puoseléjant esamas ir kuriant naujas bendruomenés tradicijas.

126. Darbuotojas negali tiesiogiai ar per tarpininkus priimti dovany arba jas dovanoti, jeigu tai
galéty sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta;

127. Turi laikytis dorovingumo principo, saugoti nepriekaistingg darbuotojo reputacija, elgtis
sgziningai, taktiSkai atmesti nepagrjstus praSymus, nesinaudoti Kito asmens klaidomis ar
nezinojimu;

128. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka privalo nusisalinti nuo komisijos ar darbo grupés
nario pareigy jei tai gali sukelti viesyjy ir privaciy interesy konflikta;

129. Teisés akty nustatyta tvarka privalo paaiskinti ir pagristi savo sprendimus ar veiksmus,
atsisakyti vykdyti neteiséta nurodyma ar jsakyma.

130. Darbuotojas turi Zinoti savo kompetencijos apimtj (ribas) ir duoti iSvadas tik pagal savo
kompetencijg; privalo atsisakyti atlikti darbg, jei yra nekompetentingas jj atlikti ar neturi tam
reikiamy priemoniy ar jrangos.

131. Darbuotojai, pripazindami bendrai priimtas etikos normas, jsipareigoja:

131.1. Aktyviai palaikyti Globos namy siekius, garbingai atstovauti vidaus ir iSorés gyvenime,
tinkamai reprezentuoti Globos namy varda Lietuvoje ir uzsienyje.

131.2. Atsizvelgti | jstaigos interesus ir pagal galimybes prisidéti prie jo keliamy socialiniy ir
sveikatos prieziiiros tiksly igyvendinimo.

131.3. Saugoti jstaigos ir savo bei bendruomenés nariy nepriekaistingg reputacija, deramai ir
kokybiskai atlikti savo pareigas, nuolat tobulintis.

131.4. Laiku, atidziai ir profesionaliai atlikti pareigybés aprasyme numatytas funkcijas.

131.5. Siekti aukstesnés kompetencijos darbe, dométis savo srities mokslo naujovémis.

131.6. Skleisti geriausia patirtj, dalytis ja su kolegomis.

131.7. Gerbti visy jstaigos bendruomenés nariy ir kity pilieciy teises ir pareigas.

131.8. Pagarbiai elgtis su jstaigos bendruomenés nariais ir kitais pilie¢iais, nezeminti jstaigos
vardo ir jo nediskredituoti.

131.9. Santykiuose su bendruomenés nariais ir kitais pilieciais nediskriminuoti §iy asmeny
amziaus, lyties ar lytinés orientacijos, negalios, rasés ar etninés priklausomybés, religijos ar
isitikinimy, politiniy paziiiry, iSsilavinimo aspektu. Vengti asmens orumo Zeminimo, jzeidingjimy,
bauginimo ar priesisko elgesio.

131.10. Biti teisingais, objektyviais ir neturéti asmeninio iSankstinio negatyvaus nusistatymo,
priimant sprendimus, uztikrinti savo sprendimy ir motyvy pagrjstuma ir vieSuma.

131.11. Netoleruoti atvejy, kurie gali buti susij¢ su korupcija, netvarka, nesaziningumu,
suk¢iavimu ar méginimu daryti neteisétg poveikj jstaigos bendruomenés nariui.

131.12. Saugoti jstaigos turtg. Nenaudoti jstaigos vardo ir iStekliy priva¢iam verslui, politinei,
religinei veiklai ar asmeniniams poreikiams tenkinti.

131.13. Siekti, kad kolektyve vyrauty savitarpio pasitikéjimo, sutelkto komandinio darbo
atmosfera, vengti Smeizto, apkalby, jZeidinéjimy, neigiamy emocijy demonstravimo.

131.14. Nesutarimus su kolegomis siekti spresti aptariant juos tarpusavyje.

131.15. Su visais jstaigos bendruomenés nariais ir Kitais pilieciais elgtis pagarbiai, korektiskali,
vykdyti vadovy teisétus nurodymus, pasiliekant teis¢ turéti savo nuomong visais klausimais ir j3
taktiskai reiksti.
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131.16. Nesutikimg su kolegy nuomone, pastabas dél jy veiklos trikumy ar prasty darbo
rezultaty stengtis i$sakyti nejzeidinéjant, nesiejant jy Su asmens savybémis bei privatumu.

131.17. Atvirai déstyti savo pozilrj | socialinio darbo ir sveikatos prieziiiros organizavimg ir
administravima, reiksti kritines mintis, palaikyti atvirg, viesg klausimy svarstyma.

132. Globos namy darbuotojy etikos normos pazeidziamos, Kai:

132.1. Profesiné konkurencija tarp kolegy igyja nesaziningas formas, dalyvaujama
negarbinguose, neteisétuose sandoriuose, nuslepiama visiems darbuotojams skirta informacija,
eskaluojami smulkmeniski konfliktai bei intrigos.

132.2. Darbuotojas bendradarbiy akivaizdoje nepagarbiai atsiliepia apie nedalyvaujancio
kolegos gebéjimus, teorines paziiiras ir asmenines savybes.

132.3. Daromas spaudimas kolegai, siekiant nepelnyto jvertinimo arba norint nuslépti
nesgziningus darbinius veiksmus.

132.4. Jstaigos bendruomenés nario vardas zeminamas sistemingai pazeidziant darbo drausme.

132.5. Jstaigos materialiné bazé ir iStekliai naudojami politinei veiklai, asmeniniy poreikiy
tenkinimui ar privac¢iam verslui.

XIV. KONFIDENCIALI INFORMACIJA

133. Globos namy darbuotojas, taip pat peréjes dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo
santykiams, privalo saugoti konfidencialig informacijg, naudoti jg tik atliekant darbo funkcijas bei
uztikrinti, kad konfidenciali informacija netapty zinoma tokiais teisés aktais neturintiems asmenims.

134. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga asmeniskai atsako
uz svarbios informacijos saugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir
ju nepamatyty kiti darbuotojai, gyventojai, lankytojai ir sveéiai.

135. Neskleisti konfidencialios informacijos apie gyventojus, kolegas ar pavaldinius (pvz.,
gaunamas pajamas, darbuotojo darbo uzmokestis, karjeros ketinimai, asmeniniai, Seimos reikalai ir
pan.), jei tai priestarauja galiojantiems teisés aktams bei visuotinai priimtinai moralei ir etikai.

136. Paviesinama ar vieSai aptaringjama konfidenciali informacija apie gyventojus, kolegas ar
pavaldinius (darbo uzmokestis, asmeniniai reikalai ir pan.), jei tai priestarauja galiojantiems teisés
aktams bei visuotinai priimtinai moralei ir etikai

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

137. Darbo tvarkos taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

138. Darbo tvarkos taisyklés gali bati kei¢iamos ir papildomos, kei¢iant darbo organizavima,
reorganizuojant jstaigg.

139. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai ir
privalo vykdyti jy reikalavimus. Uz §iy darbo tvarkos taisykliy laikymasi darbuotojas atsako
asmeniskai.

140. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobudzio dokumentas ir taikomas tik jstaigoje,
nepriklausomai nuo darbo santykiy terminy.

141. Darbuotojai, nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka, turi apie tai rastu
pranesti darbdaviui.

SUDERINTA: Varénos globos namy Darbo tarybos pirmininku:

(vardas, pavardé, parasas)



