PATVIRTINTA
UAB “Pajiirio seneliy namai* direktoriaus

2026 m. geguzés 19 d. jsakymu Nr. DS-3

UAB ,,PAJURIO SENELIU NAMAI“
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Sios darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Pajiirio seneliy namy darbo tvarka.

2. Globos namai (toliau — Globos namai) savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, Socialiniy
paslaugy priezitiros departamento direktoriaus, Globos namy nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis,
taip pat Globos namy veiklos planais, direktoriaus jsakymais, saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimais bei kitais teisés aktais.

3. Globos namy adresas: Gelezinkelio g. 27, Kretinga ir A. Jasai¢io g. 16, Kaunas.

4. Globos namy paskirtis — teikti trumpalaikes/ilgalaikes socialinés globos paslaugas senyvo amZziaus
asmenims ir suaugusiems asmenims su negalia.

5. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — reglamentuoti darbuotojy elgesj, siekiant uztikrinti tinkama
pareigy ir funkcijy atlikimo tvarka, darbo kokybg ir efektyvuma.

6. Po Taisykliy paskelbimo darbdavys ar jo paskirtas asmuo privalo supazindinti visus dirbanc¢iuosius
ir naujai priimamus darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis) su Darbo tvarkos taisyklemis
pasiraSytinai.

7. Globos namy vadovas (arba jo paskirtas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy taisykliy
reikalavimy.

8. Globos namy direktorius tvirtina vidaus organizacing strukttira, vidaus darbo tvarkos taisykles,
darbuotojy pareigybiy sarasa, darbuotojy pareigybiy aprasymus.

9. Globos namy struktiirg sudaro:

9.1. administracija;

9.2. socialiniy paslaugy srities darbuotojai;

9.3. sveikatos priezitiros srities darbuotojai;

9.4. ukio dalies darbuotojai.



15.

16.

17.

II. GLOBOS NAMU VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis veiklos planais, rengiamomis programomis bei
projektais, steigéjo nurodymais.

11. Laikinai Globos namy direktoriui nesant Globos namuose (sergant, atostogy metu, iSvykus i
komandiruotg ir kt.), jo funkcijas atlieka kitas paskirtas Globos namy darbuotojas.

12. Einamieji veiklos klausimai aptariami ir sprendziami pasitarimuose kiekvieng pirmadienj 9:30
val. ir juose dalyvauja visi tuo metu dirbantys darbuotojai. Globos namuose administracijos
darbuotojams darbas gali biiti organizuojamas arba atlickamas nuotoliniu budu, Darbo kodekse

nustatytais atvejais ir tvarka.

II. DARBO SUTARCIU SUDARYMO IR NUTRAUKIMO TVARKA

13. Darbo sutarties sudarymo, keitimo ir nutraukimo tvarka reglamentuoja Darbo kodeksas bei
Globos namy vidiniai teisés aktai.

14. Darbo sutartj, dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai $aliai, su direktoriumi sudaro \Globos
namy akcininkas, o su darbuotoju — direktorius arba ji pavaduojantis, ar jo jgaliotas darbuotojas.

Iki darbo pradzios darbuotojas turi biiti pasirasytinai supazindintas su galiojanciais Globos namy
vidaus teisés aktais.

Priimant darbuotojg | darba, darbuotojas privalo pateikti:

16.1. praSyma priimti j darba;

16.2. gyvenimo apraSyma, jei to reikalaujama kandidatuojant j pareigas;

16.3. dokumenty, patvirtinanc¢iy i$silavinima, kvalifikacija kopijas;

16.4. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining paZymag arba asmens medicining knygele
(uzpildymui).

Darbuotojas taip pat pateikia:

17.1. darbingumo lygio paZymos, nejgaliojo pazyméjimo, kity dokumenty, susijusiy su darbuotojo
galimybe atlikti darbo funkcijas, kopijas, jeigu darbuotojui nustatytas nejgalumo ar darbingumo lygis;
17.2. nejgalaus vaiko iki 18 mety nejgaliojo pazyméjimo kopija;

slaugos biitinumas;

17.4. vaiky iki 18 mety gimimo liudijimy kopijas;

17.5. santuokos nutraukimo liudijimo kopija, jeigu darbuotojas vienas augina vaika iki 14 mety;
17.6. prasyma darbo uzmokestj pervesti j nurodyta saskaitg banke;

17.7. praSyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo (NPD).



18. Darbo sutartis gali buti nutraukta Darbo kodekse nustatytais atvejais ir tvarka.

21.

22.

25.

19. Darbo sutarties nutraukimas jforminamas jsakymu.

20. Atleidimo dieng darbdavys padaro jrasa apie sutarties pasibaigimg atleidziamo darbuotojo darbo
sutartyje, iSmoka jam visas priklausancias sumas. Atleidimo diena laikoma paskutiné darbuotojo
darbo diena.

Darbuotojui pageidaujant, darbdavys turi iSduoti jam pazyma apie darba, nurodydamas darbo
funkcijas (pareigas), darbo pradzios ir pabaigos datas, o darbuotojo praS§ymu — darbo uzmokesc¢io
dydj ir darbo jvertinimg (charakteristikg).

Prie$ nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg jam i§duotg Globos namams priklausantj

turta: inventoriy, medziagas, darbo drabuZzius, apsaugos priemones, kitus daiktus ir/ar dokumentus.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

23. Darbo ir poilsio laikas Globos namuose nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu bei kitais teisés aktais.

24. . Personalui, tiesiogiai nesusijusiam su gyventojy prieziiira, darbo laikas nustatomas nuo 8.00 val.
iki 17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;
24.1. Socialiniy darbuotojy padéjéjams, slaugos personalui (slaugytojams), valytojams, dirbantiems
pagal i8 anksto sudarytg darbo grafika, darbo laikas nustatomas:

24.2. Pirmai pamainai — nuo 08:00 val. iki 08:00 val.

24.3. Antrai pamainai — nuo 08.00 val. iki 20:00 val.

24 4. Virtuvés darbuotojai — nuo 08:00 val. iki 18:00 val.

24.5. Valytoja — nuo 09:00 val. Iki 15:00 val.

24.6. ] darbo laikg jtraukiami Sie laikotarpiai:

24.6.1 pasirengimas darbui darbo vietoje;

24.6.2. fiziologingés pertraukos ir specialios pertraukos;

24.6.3. bud¢jimo laikas Darbo kodekso nustatyta tvarka;

24.6.4. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

24.6.5. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

24.6.6. prastovos laikas;

24.6.7. nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos
darbovietéje tvarkos;

24.6.8. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

Globos namy darbuotojams suteikiamos specialios pertraukos, skirtos iSsaugoti darbuotojy

darbinguma, pagerinti darbo naSumg ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo,
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kad biity iSvengta profesiniy ligy ir nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ir/ar
pavojingy darbo aplinkos veiksniy poveikis. Pertraukos suteikiamos Darbo kodekso ir kity teises akty
nustatyta tvarka.

Svenéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

Bendrovés darbuotojams darbo laikas nustatomas pagal direktoriaus tvirtinamus ménesinius darbo
grafikus. Darbo laikas taip pat gali biiti nustatomas direktoriaus jsakymais.

Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités
darbo laikas ar sudaromas kitoks (individualus) darbuotojo darbo grafikas.

Darbdavys ir darbuotojas gali susitarti dél ne viso darbo laiko Darbo kodekse nustatyta tvarka.
Darbas ne viso darbo laiko salygomis dirbantiems darbuotojams nesukelia ribojimy nustatant
kasmetiniy atostogy trukme, apskaiciuojant darbo staza, skiriant j aukStesnes pareigas, tobulinant
kvalifikacija, neapriboja kity darbuotojo darbo teisiy, palyginti su darbuotojais, kurie dirba tokj patj
ar lygiavert] darbg viso darbo laiko salygomis, atsizvelgiant | darbo staza, kvalifikacijg ir kitas
aplinkybes. Uz darba ne viso darbo laiko salygomis mokama proporcingai dirbtam laikui arba
atliktam darbui, palyginti su darbu, dirbamu viso darbo laiko saglygomis.

Darbdavys virSvalandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus Darbo
kodekse numatytas iSimtis.

VirSvalandiniy darby trukmeé turi atitikti teisés akty nustatytus dydZzius ir negali pazeisti maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

Uz virSvalandzius apmokama Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Jeigu darbuotojas darbo metu turi iSeiti i§ bendrovés patalpy ar teritorijos darbo tikslais, jis turi apie
tai informuoti savo tiesioginj vadova, nurodydamas i§vykimo tiksla bei trukmg ir gauti tiesioginio
vadovo leidima.

Darbuotojai, i§ anksto Zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti | darbg visg ar dalj darbo dienos dél
kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezas¢iy, privalo jforminti nebuvimg darbe Darbo
kodekso ar kity teises akty nustatyta tvarka.

Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti | darbg dél priezasciy, kuriy nebuvo galima numatyti
i§ anksto (pvz.: ligos, avarijos ir pan.), apie tai nedelsiant turi informuoti savo tiesioginj vadova ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis ir planuojamg vélavimo ar neatvykimo trukme.

Jei darbuotojas dél tam tikry prieZasCiy apie savo vélavimg ar neatvykima tiesioginiam vadovui negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

Tiesioginio vadovo informavimas neatima i$ jo teisés, atsizvelgiant j jvykio aplinkybes, inicijuoti
atsakomybés del darbo pareigy pazeidimo taikyma darbuotojui, pazeidusiam nustatyta darbo laiko

rezima.



39.

40.

41.

42.

43
44,

45.

46.

47.

48.

49.

IV.  ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikimas darbuotojui pailséti ir darbingumui
susigrazinti, mokant jam atostoginius.

Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé ne socialinj darba dirbantiems darbuotojams — 20 darbo dieny,
socialinj darbg dirbantiems darbuotojams 30 darbo dieny, sveikatos prieziliros specialistams
(bendrosios praktikos slaugytojams) — 26 darbo dienos. Darbas ne viso darbo laiko sglygomis
dirbantiems darbuotojams nesukelia ribojimy nustatant kasmetiniy atostogy trukme.

Kasmetinés papildomos atostogos suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamaji darbg Bendrovéje —
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza, — 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamaji darbo stazg — 1 darbo diena.

Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali buti trumpesné¢ kaip deSimt darbo dieny arba ne maziau kaip dvylika darbo dieny
(jeigu dirbama SeSias darbo dienas per savaitg), o jeigu darbo dieny per savaite skai€ius yra mazesnis
arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités.

Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent pus¢ darbo
metams tenkanciy darbo dieny skaiciy, iSskyrus iSimtis, numatytas Darbo kodekse, arba darbo
sutarties Salims susitarus kitaip. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos pagal i§ anksto sudaryta atostogy grafikg arba sutarties Salims susitarus.

Atsaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybéms, gavus
darbuotojo rasytinj sutikimg. Nepanaudota atostogy dalis darbuotojo prasymu arba sutikimu gali biiti
pratesta ar perkelta i kit laikotarpj.

Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia,
i8skyrus iSimtis, numatytas Darbo kodekse.

Kasmetinés atostogos pinigine kompensacija nekeiiamos, i$skyrus darbo santykiy pasibaigima, kai
darbuotojui sumokama kompensacija uz nepanaudotas visos trukmés kasmetines atostogas ar jy dalj,
taikant Darbo kodekse nustatytus apribojimus.

Piniginé kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant darbo sutartj
neatsizvelgiant ] jos terming. Kompensacijos dydis nustatomas pagal nepanaudoty kasmetiniy
atostogy dieny skaiciy. Jeigu darbuotojui kasmetinés atostogos nebuvo suteiktos daugiau kaip uz
vienerius darbo metus, kompensacija iSmokama uZz visas nepanaudotas kasmetines atostogas, bet ne
daugiau kaip uz trejy darbo mety nepanaudotas kasmetines atostogas, jei darbuotojas faktiskai galéjo

jomis pasinaudoti.
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Darbuotojy  kasmetiniy atostogy metu jy funkcijas atlieka direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas/-ai.
Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos ir uz jas apmokama Darbo kodekso nustatytais atvejais

ir tvarka.

V. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbg, darbuotojo atliekama pagal darbo sutart;.

Darbo uzmokestis mokamas pinigais.

Konkretiis valandiniai tarifiniai atlygiai, ménesinés algos nustatomos darbo sutartyse.

Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj (atlyginimas ir avansas), o darbuotojui pateikus
prasyma rastu, — kartg per ménes;.

Darbo uzmokestis apima pagrindinj darbo uzmokesti ir visus papildomus priedus, priemokas ir
premijas, iSmokamus darbuotojui uz jo atliktg darba.

Uz virSvalandinj darba, darba poilsio ir/ar §venciy dienomis mokama Darbo kodekse nustatyta tvarka.
Uz prastova ne dél darbuotojo kaltés apmokama teisés akty nustatyta tvarka.

Kita darbuotoja pavaduojanciam darbuotojui gali biiti mokamas papildomas darbo uzmokestis, jei
darbuotojui padid¢ja bendras darbo kriivis. Konkretus papildomo atlyginimo uz pavadavimg dydis
kiekvienu atveju nustatomas vadovo isakymu, proporcingai padidéjusiam kriiviui bei atsizvelgiant |
pavaduojamo darbuotojo pareiginj atlyginima.

Darbuotojams, kuriems del darbo privaloma pasitikrinti sveikata, uz darbo laika, sugaista tikrinant
sveikata, darbovietéje mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis.

Darbuotojams, siun¢iamiems ] tarnybines komandiruotes, visa komandiruotés laikg paliekamas jo
komandiruote susijusios papildomos, pagristos islaidos.

Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo ar neformaliojo Svietimo programas, mokymosi
atostogy suteikimo ir apmoké¢jimo klausimai sprendziami vadovaujantis Darbo kodeksu ir Saliy
tarpusavio susitarimais.

Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety,
suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem
valandomis per savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per
ménes] (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokesti.

Darbuotoja atleidziant i§ darbo, visos jam priklausancios darbo uzmokes¢io sumos iSmokamos ne

veliau kaip atleidimo i§ darbo diena, jei Salys nesusitaria kitaip.
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Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestis ir kitos sumos iSmokamos mirusiojo Seimos
nariams arba jj laidojusiems asmenims, ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo mirties fakta
patvirtinan¢io dokumento pristatymo.

ISeitiniy iSmoky darbuotojams, su kuriais nutraukiamos darbo sutartys, dydziai nustatomi

vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis arba Saliy susitarimu.

VI. KOMANDIRUOTES

Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta,
vietoje.

Siuntimas j komandiruot¢ jforminamas bendrovés direktoriaus jsakymu.

Darbuotojams uz komandiruotes apmokama Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
Teisétos ir pagristos papildomos islaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.
Darbuotojui avansu gali biiti iSmokama dalis numatomy dienpinigiy ir su komandiruote susijusiy
iSlaidy sumos.

Darbuotojas, grizgs i§ komandiruotés, darbdaviui pareikalavus, privalo pateikti buhalterijai avansing
apyskaita, kur prie kiekvieno pateikto punkto turi bti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis

visus buhalterinés apskaitos reikalavimus.

VII. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

Tam, kad Globos namai galéty tinkamai jgyvendinti jai pavestus uzdavinius, Globos namuose turi
biiti uztikrinta auksta darbo kultiira ir darbo drausme.

Darbuotojy darbo vietose ir Globos namy patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
priesgaisrinés, darby saugos ir kity nustatyty reikalavimy.

Globos namy patalpose ir teritorijoje leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai paruoStose ir
pazymetose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rikyti draudziama.
Darbuotojams draudziama darbo metu, darbo vietoje biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy ir tai laikoma Siurks$ciu darbo pareigy pazeidimu.
Darbovietéje turi biiti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys bendrovéje, bty tik
darbuotojui esant.

Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir kitus

materialinius bendrovés iSteklius.
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Elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

Darbuotojai turi uztikrinti, kad jiems priskirtu bendrovés turtu (pavyzdziui, kompiuterine technika,
automobiliais, kt. jrenginiais) nesinaudoty paSaliniai asmenys. Sis reikalavimas netaikomas
jrenginius aptarnaujantiems asmenims.

Bendrovés eksploatuojamuose jrenginiuose, kitose patalpose turi biti grieztai laikomasi
priesgaisrinés saugos reikalavimy.

Draudziama palikti be prieziiiros jjungtus elektros, Sildymo ir kitus prietaisus.

Darbuotojai privalo laikytis darby saugos reikalavimy, su kuriais jie supazindinami pasiraSytinai prie$
pradedant darba.

Uz darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, jrenginiy eksploatacijos

vadovai ir konkre¢ioms funkcijoms paskirti asmenys.

VIII. PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

Administracija turi:

87.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo pareigybe,
profesijg ir kvalifikacija, turéty jam priskirta darbo vieta, darbo priemones.

87.2. uztikrinti, kad darbo vietos biity tinkamai jrengtos ir jose sudarytos darbo salygos, atitinkancios
saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimus bei darboviec¢iy jrengimo bendruosius nuostatus.

87.3. apriipinti darbuotojus darbui reikalingomis asmeninémis apsauginémis priemonémis ir
uztikrinti sanitarijos bei higienos salygas.

87.4. laiku, iki paskiriamo darbo pradzios, darbuotojus supazindinti su nustatytomis uzduotimis,
uztikrinti, kad darbui reikalingi jrengimai ir darbo priemonés biity tvarkingi ir parengti naudoti.
87.5. instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jy Zinias.

87.6. sudaryti darbuotojams salygas kelti kvalifikacija.

87.7. kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi darby saugos reikalavimy.

87.8. supazindinti darbuotojus su pareiginiais nuostatais.

87.9. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy ivykdymo salygomis bei terminais.

87.10. uztikrinti, kad neblaiviis ar apsvaige nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojai biity operatyviai nusalinti nuo darbo vadovaujantis Globos namy darbuotojy neblaivumo

ar apsvaigimo nustatyma reglamentuojanciais vidaus teises aktais.



87.

88.

&89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

IX. DARBUOTOJU PAREIGOS

Darbuotojai privalo:

Pavestus darbus atlikti laiku, vadovaujantis aktualiais teisés aktais, jy pareiginiais nuostatais, Siomis
taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, kitais vidaus teis¢s aktais;
Imtis priemoniy, kad priezastys ir salygos, trukdancios atlikti darba, biity pasalintos nedelsiant, o
esant biitinumui apie jas pranesti savo tiesioginiam vadovui arba administracijai.
Santykiuose su darbuotojais ir kitais asmenimis jy nediskriminuoti dél lyties, rasés, tautybes, kalbos,
kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, sveikatos biuklés, etninés
priklausomybeés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikejimo, jsitikinimy ar pazitiry,
ketinimo turéti vaika pagrindu ar kitais, galiojanciuose teisés aktuose nurodytais pagrindais.
Tausoti Globos namy turtg (statinius, jrenginius, darbo priemones, darbo drabuzius ir kt.), saugos
priemones naudoti pagal paskirt;.
Atlyginti Bendrovei padarytg Zalg teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.
Priziuréti darbo vieta. Baigus darba, palikti darbo vieta tvarkinga, iSjungti prietaisus ir apSvietima.
ISeinant i§ patalpy, kuriose néra darbuotojy, jas uzrakinti, uzdaryti langus, racionaliai naudoti
medZiagas, elektros energija bei kitus materialinius resursus;
Laikytis Globos namy nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;
Laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy reikalavimy.

Darbuotojams draudziama:
Atvykti | darba, buti Globos namy teritorijoje ar darbo vietoje neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigimg sukele
darbuotojo pareigy vykdymas.
IS Globos namy patalpy ir teritorijos be nustatytos formos dokumenty i§vezti jmonei priklausancias
materialines vertybes;
Naudoti Globos namams priklausant] inventoriy, technikg ir kitus materialinius resursus
asmeniniams poreikiams;

Platinti konfidencialig, neteisingg ar Globos namus ir/ar jos darbuotojus Zzeminancig informacija.

Darbuotojai turi teise:

Gauti informacija, susijusia su atlickamomis darbo funkcijomis;

100. | tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas, nustatytas Lietuvos Respublikos

darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme bei kituose galiojanciuose teisés aktuose;

101. Atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai

atlikti néra apmokyti,



102. Gauti visas reikalingas darbo priemones;

103. Teikti pasiiilymus ir/ar pastabas del Bendrovés darbo organizavimo tvarkos ir jos tobulinimo;

104. Kelti profesing kvalifikacija;

105. Kreiptis | tiesioginj vadova ar direktoriy, administracijos darbuotojus darbo sutarties vykdymo ar
kitais, su darbo funkcijy vykdymu susijusiais klausimais;

106. Laiku gauti darbo uzmokestj uz atlikta darba;

107. Naudotis kasmetinémis, tikslinémis, pailgintomis, papildomomis atostogomis teisés akty nustatytais
atvejais ir tvarka;

108. Naudotis kitomis, teisés aktuose nustatytomis, garantijomis.

X. ATSAKOMYBE

109. Darbuotojai privalo atlyginti Globos namams padarytg zalg teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

110. Atsakomybé uz darbo pareigy pazeidimus taikoma Darbo kodekse nustatytais atvejais ir tvarka.

XI. DARBUOTOJU SKATINIMAS

111. Uz gerai atlikta, ilgalaikj ir/ar nepriekaiStingg darba, Globos namy darbuotojai gali biiti skatinami:
112.1. pareiSkiant padéka;
112.2. apdovanojant dovana;
112.3. skiriant premija;
112.4. suteikiant papildomas atostogas;
112.5. pirmumo teise siunciant tobulintis ar kitaip kelti kvalifikacija;
112.6. skirti kitas paskatinimo priemones darbuotojy darbo apmokéjimo sistemoje ar kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka.

112. Paskatinimai jforminami direktoriaus jsakymu.

XII. MATERIALINES PASALPOS IR KITOS ISMOKOS

113. Materialinés paSalpos ir kitos iSmokos skiriamos darbo apmokéjimo sistemoje nustatytais atvejais ir

tvarka ir iforminamos direktoriaus jsakymu.
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XIII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

114. Darbuotojy sauga ir sveikata — visos prevencinés priemongs, skirtos darbuotojy darbingumui,
sveikatai ir gyvybei darbe iSsaugoti, kurios naudojamos ir planuojamos visuose Globos namy veiklos
etapuose, kad darbuotojai bty apsaugoti nuo profesinés rizikos arba kad ji buty kiek jmanoma
sumazinta.

115. Kiekvienam darbuotojui yra sudaromos kiek jmanoma saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, skiriama atitinkama darbo vieta ir saugi, patogi ir nekenksminga arba kaip galima maziau
kenksminga sveikatai aplinka.

116. Darbuotojy sauga ir sveikata darbe uztikrinama vadovaujantis darbuotojy sauga ir sveikata darbe
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimais, jskaitant, bet neiSskiriant, Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo.

117. Siekiant darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimo, Globos namuose yra rengiamos ir periodiSkai
atnaujinamos darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos;

118. Darbuotojai savo darbe privalo vykdyti direktoriaus jsakymu patvirtintas saugos ir sveikatos
instrukcijas ir kitus vidaus teisés aktus.

119. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos vidaus teisés aktais, darbo aplinkoje esanciais sveikatai
kenksmingais, pavojingais veiksniais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.

120. Globos namai uZztikrina darbuotojams darbui reikalingus jrankius, prietaisus, specialius drabuzius,
asmenines apsaugos priemones. Sias priemones darbuotojas privalo naudoti tik pagal paskirtj,
neperduoti tretiesiems asmenims, saugoti ir tausoti. Uz ty€inj Siy priemoniy sugadinimg ar praradima
Bendrovés patirti nuostoliai iSieSkomi i§ darbuotojo teisés akty nustatyta tvarka.

121. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka privalo periodiskai tikrintis sveikatg. Darbuotojas, atsisakes
nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis.
Atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra privalomas, laikomas
Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu.

122. Darbuotojas, nukentéjes del nelaimingo atsitikimo darbe, timios profesinés ligos, esant galimybei,
taip pat asmuo, matgs jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsiant apie tai pranesti direktoriui ar
atsakingam uz darbuotojy saugg ir sveikata darbuotojui.

123. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, nelaimingas atsitikimas tiriamas,
apskaitos, tyrimo dokumentai saugomi, skundai, susij¢ su tyrimu nagrin¢jami vadovaujantis
galiojanciy teisés akty nuostatomis.

124. Nukent¢jes asmuo arba jo atstovas nustatyta tvarka gali dalyvauti tiriant nelaimingg atsitikima darbe,
turi teis¢ susipazinti su nelaimingo atsitikimo darbe ar profesinés ligos tyrimo medziaga, gauti

nelaimingo atsitikimo darbe ar profesinés ligos tyrimo akta, tyrimo rezultatus ir iSvadas.

11



125. Globos namy teritorijoje ir patalpose draudziama vartoti alkoholj, narkotines, psichotropines
medziagas.

126. Globos namy darbuotojai, jtariami esantys neblaiviis ar apsvaige nuo narkotiniy ar psichotropiniy
medZziagy, turi biiti nuSalinami nuo darbo. Darbdavys turi teis¢ patikrinti darbuotojo blaivuma ir siysti
ji 1 sveikatos prieziiiros jstaigg atlikti medicininés apzitros teisés akty nustatyta tvarka.

127. Darbuotojy sauga reglamentuojanciy teisés akty, darby organizavimo ir vykdymo taisykliy,
instrukcijy reikalavimy nesilaikymas laikomi darbo pareigy pazeidimais.

128. Uz darbo pareigy nevykdymg arba netinkamg jy vykdyma dél darbuotojo kaltés, Siy taisykliy, saugos
ir sveikatos instrukcijy, gaisrinés saugos reikalavimy nevykdymga ir kity galiojanciy teisés akty

reikalavimy nesilaikymg darbuotojai atsako teisés aktuose nustatyta tvarka.

XIV. ELGESIO REIKALAVIMAI

129. Globos namy darbuotojai, eidami pareigas, vadovaujasi pagarbos zmogui ir valstybei, teisétumo,
neSaliSkumo, teisingumo, s3ziningumo, nesavanaudiSkumo, padorumo, atsakomybés ir
atskaitingumo, konfidencialumo ir pavyzdingumo principais.

130. Vadovaudamiesi pagarbos Zzmogui ir valstybei bei teisétumo principais, darbuotojai privalo:

131.1. gerbti zmogy, jo teises ir laisves, valstybe, jos institucijas;
131.2. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, istatymy ir kity teisés akty reikalavimy, iskaitant,
bet neisskiriant, Bendrovés vidaus teisés aktus;
131.3. tinkamai, riipestingai, kvalifikuotai, atsakingai atlikti savo pareigas;
131.4. su zmonémis bendrauti geranoriSkai ir pakanciai, nepaisant jy asmens savybiy, amziaus,
tautybes, rasés, lyties, kalbos, kilmés, religiniy jsitikinimy, tikéjimo, politiniy paziiiry, turtines,
socialinés ar Seiminés padéties, mandagiai elgtis su klientais, jy atstovais, bendradarbiais, kitais
fiziniais asmenimis ir kity juridiniy asmeny atstovais;
131.5. kalba, veiksmais ar siiilomais sprendimais nediskriminuoti jokio asmens ar visuomenés grupés
ir imtis teiséty priemoniy uzkirsti kelig pastebétai diskriminacijai;
131.6. nedemonstruoti savo palankumo, nepalankumo ir/ar iSskirtinio démesio atskiriems asmenims
ar jy grupéms;
131.7 pagarbiai iSklausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, démesingai reaguoti |
klienty, jy atstovy, kity asmeny praSymus ir sitilymus.

131. Vadovaudamiesi nesavanaudiskumo principu, darbuotojai privalo:
132.1. nesinaudoti savo padétimi, vengti interesy konflikty;
132.2. nesinaudoti Globos namy nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nenaudoti darbe gautos

informacijos asmeniniais tikslais.
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132.

133.

134.

135.

Vadovaudamiesi teisingumo ir neSaliSkumo principais, darbuotojai privalo:

133.1. priimti teisingus ir pagristus sprendimus;

133.2. laikytis galiojanciy teisés akty reikalavimy, veikti tik pagal suteiktus jgaliojimus;

133.3. neturéti iSankstinio nusistatymo priimant sprendimus;

133.4. konfliktinése situacijose elgtis neSaliSkai, iSklausyti visy konflikto dalyviy argumentus ir
ieSkoti objektyvaus sprendimo.

Vadovaudamiesi padorumo principu darbuotojai privalo:

134.1. elgtis nepriekaistingai;

134.2. nesinaudoti kito asmens klaidomis ar nezinojimu;

134.3. netoleruoti neetisko elgesio, neteiséty veiksmy ir imtis priemoniy jiems nutraukti.
Vadovaudamiesi atsakomybés ir atskaitingumo principais, darbuotojai privalo:

135.1. teisés akty nustatyta tvarka paaiSkinti ir pagristi savo sprendimus ir/ar veiksmus;

135.2. atsisakyti vykdyti neteiséta pavedimg ar nurodyma, apie tai informuoti tiesioginj vadova arba
direktoriy;

135.3. asmenisSkai atsakyti uz savo sprendimy ir/ar veiklos rezultaty pasekmes ir/ar rezultatus;

135.4. prisiimti proporcingg dalj atsakomybés uz kolegialiai priimtus sprendimus, kuriuos priimant
darbuotojas dalyvavo;

135.5. atsiskaityti uz savo veiklg tiesioginiam vadovui ar direktoriui.

Vadovaudamiesi pavyzdingumo principu, darbuotojai privalo:

136.1. laiku, kompetentingai ir profesionaliai atlikti savo pareigas;

136.2. buti tolerantiskais ir paslaugiais, pagarbiai elgtis su klientais, bendradarbiais ir kitais
asmenimis;

136.3. nuolat kelti savo kvalifikacija;

136.4. prisiimti atsakomybg uz savo veiksmus ar neveikima;

136.5. darbo metu savo iSvaizda, kalba ir elgesiu rodyti pavyzdj, laikytis visuotinai priimtiny elgesio
taisykliy;

136.6. seksualiai nepriekabiauti ir netoleruoti kity asmeny seksualinio priekabiavimo;

136.7. biti tvarkingos iSvaizdos, vilkéti specialig apranga (jei tokig vilkéti privaloma ir ji suteikta).

136.  Vadovaudamiesi sagziningumo principu, darbuotojai privalo:

137.1. nesiimti apgaulés, sukc¢iavimo, korupcinio pobiidzio nusikalstamy veiky, taip pat kity teisés
aktais uzdrausty veiky;

137.2. nenaudoti suteikty darbo priemoniy ar kity Globos namy istekliy ne darbo poreikiams;

137.3. biiti lojaliam Globos namams ir saziningai vykdyti teisétus tiesioginiy vadovy ir/ar direktoriaus

nurodymus.

137. Vadovaudamiesi konfidencialumo principu, darbuotojai privalo:
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138.1. neskelbti informacijos, kurig jie gavo darbo metu, jos neatskleisti, neprarasti ir neperduoti
tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus;
138.2. teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti dokumenty ir informacijos kompiuterinése laikmenose
sauguma.
138. Darbuotojy tarpusavio santykiams keliami reikalavimai:
139.1. Darbuotojy tarpusavio bendravimas turi buti mandagus, dalykiskas, grindziamas
geranoriSkumu ir pasitikéjimu;
139.2. Darbuotojai privalo vengti jZzeidin¢jimo, garbés ir orumo Zeminimo, apkalby, SmeiZto apie
bendradarbius skleidimo, nemenkinti kity darbuotojy;
139.3. Darbuotojai privalo susilaikyti nuo vieSy pasisakymy apie bendradarbiy veiksmus, jy
asmenybe ar kompetencija;
139.4. Darbuotojai privalo laikytis solidarumo su bendradarbiais, ginti juos nuo nepagristos kritikos;
139. Globos namy direktorius ir padaliniy vadovai privalo:
139.1. netoleruoti asmens jzeidiné¢jimo ar jo garbés ir orumo Zeminimo;
139.2. stengtis sukurti darbingg ir draugisSka aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;
139.3. pastabas d¢l pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo triikumy reiksti mandagiai;
139.4. stengtis paskirstyti darbg tolygiai, kad biity efektyviai panaudoti kiekvieno pavaldaus
darbuotojo gebéjimai ir profesiné kvalifikacija;
139.5. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong klausimais, susijusiais su darbu ir jg iSklausyti;
139.6. deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.
140. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse pagarba,

geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.
XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

141. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems Globos namy darbuotojams.

142. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai.

143. Taisyklés galioja neterminuotai ir gali biiti pildomos, kei¢iamos pasikeitus Lietuvos Respublikos
jstatymams, pojstatyminiams aktams, Globos namy darbo tvarkai.

144. Taisyklés kei¢iamos Globos namy direktoriaus jsakymu.
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