PATVIRTINTA
V3] Kapéiamiesgio globos namy direktoriaus
2019 m. liepos 8 d. jsakymu Nr. V- 19/16 redakcija

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra V§] Kap¢iamies¢io globos namy (toliau
— globos namai) vidaus veiklos dokumentas, kuris nustato globos namy vidaus darbo tvarkg ir
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartj elgesj, siekiant uztikrinti tinkamg pareigybiy funkcijy
atlikimo tvarka, darbo drausme, gerg darbo kokybe, didinti jo nasuma ir efektyvuma.

2. Taisyklés yra parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m.
vasario 28 d. nutarimo Nr. 200 ,,Dél Pavyzdiniy valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos
taisykliy patvirtinimo* rekomendacijomis.

3. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Kkiti
Lietuvos Respublikos teisés aktai.

4. Darbuotojai, atlickantys pareigybés funkcijas vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu (toliau — LR DK), globos namy nuostatais,
padalinio nuostatais, direktoriaus jsakymais, darby saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
instrukcijomis, darbo tvarkos taisyklémis ir pareigybés apraSymu.

5. Taisyklése naudojamos pagrindinés sgvokos:

5.1. Globos namai, darbdavys — V§] Kap¢iamies¢io globos namai.

5.2. Darbuotojas — asmuo, dirbantis V§] Kapc¢iamies¢io globos namuose pagal darbo
sutart].

5.3. Administracijos darbuotojas - direktorius, padaliniy vadovai.

5.4. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darbg arba vykdyti tam tikras
funkcijas paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti
darbuotojui sutartyje nustatytg darba, mokeéti darbuotojui sulygta pareiginj atlygj ir uztikrinti darbo
sglygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose, darbo sutartyje Saliy
susitarimu. Darbo sutartj sudaro darbdavys ir darbuotojas.

5.5. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ar atlieka
pareigas pagal darbo sutartj (LR DK 111 str.).

5.6. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas (LR DK 122 str.).

5.7. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigraZinti, mokant jam atostoginius (LR DK 126 str.).

5.8. Kitos Taisyklése naudojamos sagvokos taip, kaip nustatyta LR DK.
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6. Darbuotojas gali pradéti dirbti globos namuose tik pateikes Privalomojo pirmos
pagalbos ir higienos jgiidziy mokymy baigimo paZzyméjimus bei asmens medicining knygele

(sveikatos pasg) su galiojan¢iu gydytojo jrasu.

) IT SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS,
NUTRAUKIMAS

7. Darbuotojy priémimas vykdomas pagal globos namy direktoriaus jsakymu patvirtintg
Darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartj, priémimo j darbg tvarkg, uZtikrinant Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso ir kity Lietuvos Respublikos teisés akty reglamentuojanéiy darbuotojy
jdarbinima nuostatas.

8. Sudarant darbo sutartj, darbdavys turi teise pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos
dokumentus:

8.1. Asmens tapatybg patvirtinantj dokuments.

8.2.Issilavinimg ir/ar profesing kvalifikacija patvirtinan¢ius asmens atitiktj
kvalifikaciniams reikalavimams .

8.3. Sveikatos patikrinimo medicining paZyma, asmens medicininge knygele (sveikatos
pasg) ir kita dokumentacija, susijusig su sveikatos bukle.

9. Sudarant darbo sutartj, darbuotojas supaZindinamas su globos namuose galiojanéiais
kitais vidaus norminiais aktais, susijusiais su darbuotojo vykdomosiomis funkcijomis.

10. Pasirasius darbo sutartj, darbuotojui jteikiamas antras darbo sutarties egzempliorius.

11. Naujam darbuotojas privalo pasira$yti Siuos dokumentus:

11.1. ,,Sutikima dél darbuotojo asmens duomeny tvarkymo‘‘ pagal globos namy
direktoriaus 2019 m. geguzés 6 d. isakymu Nr. V-19/9 patvirtintg formg.

11.2. ,Konfidencialumo laikymosi pasiZzadéjimg‘ pagal globos namy direktoriaus
2018 m. rugpjucio 20 d. jsakymu Nr. V-18/9 patvirting forma.

11.3. Pra8yma kuriame nurodoma sgskaitos banke duomenis, j kurig pageidauja gauti
darbo uZmokestj bei kitus su mokes&iy apskaiGiavimu susijusius duomenis.

12. Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supaZindinamas su bendradarbiais,
globos namy patalpy i§déstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos
instrukcijomis, pareigybés apra§ymu.

13. Darbo sutartis gali biiti kei¢iama, nutraukiama LR DK numatytais atvejais.

14. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi graZinti, jam iSduotg, globos namams
priklausantj turta, inventoriy, asmenines apsaugos priemones, darbo riibus. Atleidimo dieng
darbuotojas privalo atsiskaityti uz jam pavestas uZduotis ir patikétas materialines vertybes su

kiekvieno padalinio vadovu.



IIT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

15. Globos namuose nustatoma penkiy dieny darbo savaite.

16. Globos namy administracijos darbo laikas: darbo laiko pradzia 8.00 val. — pabaiga
17.00 val. (penktadieniais darbo laiko pradzia 8.00 val. - pabaiga 16.00 val.). Piety pertrauka — nuo
12.00 val. iki 12.45 val.

17. Globos namy darbuotojams, kuriy darbo laiko norma:

17.1. 40 valandy darbo savaité ir jiems yra taikomas nekintan¢ios darbo dienos (pamainos)
trukmés ir darbo dieny per savaitg skai¢iaus darbo laiko reZimas, yra nustatoma darbo laiko pradzia
ir pabaiga kaip numatyta §iy Taisykliy 16 p. Pagal susitarimg su darbdaviu, kiekvienos dienos darbo
laiko pradZia ir pabaiga gali keistis. Siems darbuotojams darbo grafikai gali buti nesudaromi.

17.2. 38 valandy darbo savaité ir jiems yra taikomas nekintan¢ios darbo dienos (pamainos)
trukmes ir darbo dieny per savaite skai¢iaus darbo laiko rezimas, yra nustatoma darbo laiko pradzia
4 dienas per savait¢ nuo 8.00 val. - pabaiga 17.00 val. ir penktadieniais nuo 8.00 val.- pabaiga 16.00
val. Piety pertrauka — nuo 12.00 iki 13.00 val. (60 min.). Taikoma jstaigoje dirban¢iam
kineziterapeutui. Pagal susitarimg su darbdaviu, darbo laiko pradZia ir paba miga gali keistis. Siems
darbuotojams darbo grafikai gali biiti nesudaromi.

17.3 Darbo laiko norma pagal susitarimg su darbdaviu gali bati didesné, bet nevir§inti LR

DK nustatyty normy.

18. Globos namuose taikomos darbo laiko rezimo rasys:

18.1 Nekintancios darbo dienos (pamainos) trukmés ir darbo dieny per savaite skaiciaus -

taikomas darbuotojams, kuriems darbo laikas apskaitomas Taisykliy 17 p. nustatyta tvarka,

socialiniams darbuotojams, uZimtumo specialistui.

18.2 Suminés darbo laiko apskaitos sveikatos prieziliros padalinio vadovui, bendrosios

praktikos slaugytojams, slaugytojo padéjéjams, socialinio darbuotojo padéjéjams, viréjams.

18.3 Lankstaus darbo grafiko ar individualaus darbo laiko — darbuotojo ir darbdavio

atskiru susitarimu.

18.4 Darbuotojo ir darbdavio atskiru susitarimu gali bati taikomi ir kiti LR DK numatyto

darbo laiko apskaitos biidai.

19. Svenéiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpinta darbo laiko normg dirbandius darbuotojus (sveikatos priezidros padalinio
darbuotojai).

20. Darbuotojy darbo grafikai, sudaromi vadovaujantis globos namy direktoriaus jsakymu
patvirtintame Darbo laiko apskaitos aprade nustatyta tvarka ir terminais.

21. Darbo laiko apskaitg vykdo padaliniy vadovai.
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22. Darbuotojams, dirbantiems suminés darbo laiko apskaitos reZimu, taikoma ryto kavos
pertrauka nuo 9.15 iki 9.30 val., ne ilgiau nei 15 min. ir piety pertrauka nuo 13.10 iki 14.10
Pertrauka pailséti ir pavalgyti darbuotojams suteikiama tada, kai $iy pertrauky metu darbg tesia kiti
tos pamainos darbuotojai, kuriems pertraukos suteikiamos kitu metu ir kai tokiy pertrauky
suteikimas nekliudo darbo ar paslaugy teikimo testinumui.

23. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis —3 paeiliui einantys ménesiai.

24. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi kiekvieng darbo diena, vadovaujantis globos
namy direktoriaus patvirtinta Darbo laiko apskaitos tvarkos apra$o nustatyta tvarka ir terminais.

25. Atostogos globos namy darbuotojams suteikiamos vadovaujantis LR DK nuostaty ir
kity teisés akty nustatyta tvarka, pagal kasmet iki sausio ménesio 15 d. sudaromg, direktoriaus
1sakymu tvirtinamg, einamyjy mety atostogy suteikimo eile.

26. Globos namy darbuotojams, dirbantiems pagal Taisykliy 18 p. nustatytg darbo norma,
atostogos suteikiamos darbo dienomié, pagal darbo tvarkos taisykliy 19.2.-19.4. nustatytg darbo
laiko reZimg — savaitémis.

27. Darbuotojams, kurie dél tam tikry prieZas¢iy nebuvo jtraukti j atostogy eile, atostogos
suteikiamos globos namy direktoriaus jsakymu. Darbuotojai privalo pateikti pra§yma dél atostogy
ne véliau kaip prie§ tris darbo dienas iki planuojamy atostogy pradZios.

28. Atostogy suteikimo eilé sudaroma, atsiZvelgiant j darbuotojy pageidavimus, suderintus
su padalinio vadovu, prioriteto tvarka:

28.1. Nescios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki trejy mety;

28.2 Darbuotojai, auginantys bent vieng vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety.

28.3. Darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky.

28.4. Darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave mazZiau, negu deSimt
darbo dieny.

28.5. Darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz praéjusius darbo metus.

29. Darbdavys tenkina darbuotojo pra$yma suteikti atostogas LR DK nustatyta tvarka.

30. Darbuotojai, norintys keisti atostogy eiléje nurodytg laikg turi gauti direktoriaus
sutikima, pries tai suderings su padalinio vadovaujanéiu darbuotoju.

31. Tikslinés atostogos suteikiamos LR DK nustatyta tvarka.

32. Nemokamos atostogos suteikiamos darbdavio ir darbuotojo susitarimu, gavus
darbuotojo prasyma rastu (el. pastu), vadovaujantis LR DK nuostatomis.

33. Darbuotojams, auginantiems nejgalyjj vaikg iki 18 m., du vaikus iki 12 mety,
vadovaujantis LR DK nuostata, jy praS§ymu suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj,
tris ir daugiau vaiky iki 12 m. vadovaujantis LR DK nuostata, jy pradymu suteikiamos dvi

papildomos poilsio dienos per ménes;j.



IV SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

34. Globos namy darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja globos namus. Globos namy
administracija ir Darbo taryba vykdo globos namy darbuotojy elgesio ir profesinés etikos taisykliy
ir Lietuvos socialiniy darbuotojy Etikos kodekso laikymosi prieZiiira.

35. Globos namai kuria darbo aplinkg, kurioje darbuotojas ar jy grupé nepatirty priesisky,
neetiSky, Zeminantiy, agresyviy, uZgauliy, jZeidZiandiy veiksmy, kuriais késinamasi j atskiro
darbuotojo ar jy grupés garbe ir orumg, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais
sickiama darbuotoja ar jy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir bejége padéti,
darbuotojy garbés ir orumo gynimo funkcijg atlicka administracija ir Darbo taryba.

36. Globos namai imasi visy batiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje
prevencijai uztikrinti ir pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje,
suteikti.

37. Globos namy patalpose ir teritorijoje draudZiama darbo metu biti neblaiviems bei
apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy. Darbuotojas, kuris darbo metu yra neblaivus
(girtas) ar apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medZiagy yra nuSalinamas nuo darbo pagal globos
namy direktoriaus jsakymu patvirtinto NuSalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nuo psichikg veikianéiy medZiagy tvarkos aprafo reikalavimus.

38. Globos namy darbuotojams draudZiama globos namy patalpose organizuoti
komercinius, politinius renginius bei uZsiimti veikla nesusijusia su pareiginiy nuostaty vykdymu.

39. Globos namy darbuotojams draudZiama triuk§mauti darbo vietoje darbo metu.

40. Globos namy darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy daikty, maisto produkty ir
gerimy matomoje darbo vietoje bei vartoti maisto produkty ar gérimy gyventojy aptarnavimo metu.

41. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, isskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

42. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bity tik globos
namy darbuotojui esant. DraudZiama prekiauti (pirkti, parduoti) jvairiomis prekémis, maisto
produktais.

43. Darbuotojams draudziama atsine$ti paSaliniy daikty, jrankiy, jrangos, Saunamuyjy
ginkly ir kt., kas gali sglygoti sveikatos pakenkimus, sunkiai traumuoti ar mirtinai suZeisti.

44. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros
energija ir kitus materialinius globos namy isteklius.

45. Globos namy elektroniniais ry$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,

kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiems tikslams.
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Kompiuterinés programos globos namy kompiuteriuose gali biiti naudojamos tik pagal globos namy

direktoriaus 2017 m. birZelio 29 d. jsakymu Nr. V 17/20 patvirtintos Informaciniy ir komunikaciniy

technologiju programu naudojimo tvarkos reikalavimus.

46. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis globos namy
elektroniniais ry$iais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

47. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieZitira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik atsakingas uZ tai globos namy darbuotojas.

48. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — S§vari ir tvarkinga.
Vadovaujanciy darbuotojy — dalykinis stilius, kity darbuotojy (tiesiogiai su gyventojais dirban¢iyjy)
— laisvalaikio stilius (gilios iSkirptés, berankovés, trumpi sijonai, basos kojos ir pan.
nepageidaujami).

49. Globos namy darbuotojams pagal poreikj yra skiriami du specialios aprangos
komplektai.

50. Direktorius, kurio nuomone darbuotojo apranga ir i§vaizda neatitinka $iy taisykliy
reikalavimy, turi teis¢ jpareigoti darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

51. Globos namy patalpose bei transporte rikyti grieztai draudZiama, globos namy
teritorijoje tik specialiai jrengtoje vietoje.

52. Globos namy darbuotojai turi bati lojaliis globos namams, mandagis, paslaugis,
tolerantiski, pripazjstantys savo klaidas ir gebantys jas taisyti.

53. Globos namuose turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

54. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzarinius ZodZius ir posakius.

55. Darbuotojams draudZiama laikyti necenzirinio arba Zeminan¢ig asmens garbe ir
orumag turinio informacijg darbo vietoje.

56. Atsiliepiant telefonu darbuotojas turi:

56.1. Pasisveikinti;

56.2. Pasakyti globos namy pavadinima (t. y. — V8] Kap&iamies&io globos namai);

56.3. Pristatyti save — pasakyti pareigas, vardg (pvz., socialinis darbuotojas, vardas,
klauso).

56.4. Skambindami ] kitas jstaigas bei institucijas — darbuotojai turi prisistatyti (pvz.
vardas, V8] Kapcéiamieséio globos namy socialinis darbuotojas).

57. Globos namy darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, su globos namy gyventojais

bei juy artimaisiais, globos namy svediais.

58. Globos namy darbuotojy drausminés atsakomybés ribos bei darbuotojy pareigy

pazeidimo taikymo normos yra nustatytos globos namy direktoriaus jsakymu Nr.V18/20
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patvirtintose Darbuotojy pareigy paZeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspejimo dél jvykdyty
pazeidimy tvarkos aprasas.

59. Pareigybes, kurias vykdantys darbuotojai privalo teikti privadiy interesy deklaracijas,
reglamentuoja Lietuvos Respublikos teisés aktai.

60. Informacijos rinkimo, saugojimo, informacijos teikimo pateikiant duomenis ar
informacija, susijusig su globos namy gyventojais nustato globos namy direktorius. Informacijos
teikimo reikalavimai nustatyti globos namy direktoriaus 2016 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. V-4
patvirtintame Informacijos teikimo tvarkos aprase.

61. Konfidencialios informacijos sgrasg, konfidencialumo laikymosi reikalavimus,
taikomus globos namy darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
konfidencialumo uZtikrinimo tvarka ir saglygas, aplinkybes, kada gali bati atskleidZiama
konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo
nustato globos namy direktorius. Direktoriaus 2018 m. rugpji¢io 20 d. jsakymu Nr. V18/9
patvirtinta Konfidencialios informacijos nustatymo, naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSas su kuriuo globos namy darbuotojai supaZindinami priimant i darba (ar pasikeitus
situacijai) ir globos namy darbuotojas pasiraSo Konfidencialumo laikymosi pasiZadéjima.

62. Globos namy darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus,
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir jgyvendinimo technines ir organizacines
priemones, kas ir kokiais tikslais gali susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis nustato globos
namy direktorius. Globos namuose patvirtintas Asmens duomeny saugojimo politika ir jos
igyvendinimo priemoniy tvarkos apra3as.

63. Globos namuose uzZtikrinama visapusiSkai jgyvendinti LR Konstitucijos, LR Lygiy
galimybiy jstatymo ir kity teisés akty nuostatos, jtvirtinan¢ios asmeny lygiateisiskumo, lygiy
galimybiy ir nediskriminavimo principy jgyvendinima, ugdant globos namuose tolerancija,
draudZiant varzyti asmeny teises ir teikti jiems privilegijas. Globos namuose direktoriaus jsakymu
patvirtinta Lygiy galimybiy politika. Lygiy galimybiy politikos nesilaikymas globos namuose yra
laikomas Siurk§¢iu darbuotojo darbo pareigy paZeidimu, uz kurj gali buti nutraukta darbo sutartis.

64. Globos namuose gerbiami $eimyniniai jsipareigojimai:

64.1. Darbuotojui pateikus pra§yma, susijusj su §eiminiy jsipareigojimy vykdymu, turi biti
motyvuotai atsakyta per vieng darbo dieng globos namuose nustatyta tvarka.

64.2. Darbuotojo elgesys ir jo veiksmai darbe darbdavio yra vertinami siekiant praktiskai ir

visapusiSkai jgyvendinti darbo ir §eimos darnos principa.

V SKYRIUS .
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR KONTROLE
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65. Globos namy veikla organizuojama vadovaujantis jstaigos vadovo patvirtintu metiniu
veiklos planu, patvirtintg jsakymu 2019 m. sausio 22 d. V19/1.1 dél ,,Dél metinio veiklos plano
patvirtinimo®. Veiklos plane priemoniy jgyvendinima kontroliuoja ir priemoniy jgyvendinimo
bidus tvirtina globos namy direktorius.

66. Globos namy struktiirg ir pareigybiy sgrasg jsakymu tvirtina globos namy direktorius.

67. Globos namy veikla reguliuojama globos namy direktoriaus patvirtintomis
Taisyklémis, globos namy padaliniy nuostatais, darbuotojy pareigybiy apradymais.

68. Globos namy struktiirg sudaro padaliniai:

68.1. Socialinio darbo — tiesiogiai senyvo amZiaus asmenims, kuriems biitina nuolatiné
specialisty prieZitira teikia socialinés globos paslaugas, atitinkanéias socialinés globos normas ir
kiekvieno asmens savaranki$kumo lygj, pagal sudarytus individualius socialinés globos planus.
Vykdo kitas globos namy ir padalinio nuostatuose nustatytas funkcijas.

68.2. Sveikatos prieziliros — teikia slaugos paslaugas ir organizuoja sveikatos prieZiliros
paslaugas, uZtikrinanc¢ias asmens fizing ir psichine sveikatg, organizuoja kity sveikatos prieZifiros
specialisty konsultacijas visy lygiy asmens sveikatos priezifiros jstaigose bei vykdo kitas padalino
nuostatuose nustatytas funkcijas.

68.3. Apskaitos ir atskaitomybés — teisés akty nustatyta tvarka veda buhaltering apskaitg ir
rengia biudZeto vykdymo, finansines, statistines ir kitas ataskaitas.

68.4. Maisto tvarkymo — pagal globos namuose patvirtintas mitybos normas organizuoja
racionaly, specialy ir dietinj, atsiZvelgiant i globos namy gyventojy amZiy, sveikata, sveikatos
prieZitiros specialisty rekomendacijas, maitinimg bei vykdo kitas padalino nuostatuose nustatytas
funkcijas.

68.5. Ukio valdymo padalinys - vykdo tiking globos namy veikla.

69. Globos namy struktiiriniams padaliniams vadovauja:

69.1. Socialinio darbo - socialinio darbo padalinio vadovas

69.2. Sveikatos prieZiiiros — slaugos administratorius.

69.3. Apskaitos ir atskaitomybés — vyriausiasis buhalteris.

69.4. Ukio valdymo — direktorius.

70. Direktoriui tiesiogiai pavaldls: socialinio darbo padalinio vadovas, slaugos
administratorius, vyriausiasis buhalteris.

71. Globos namuose veiklos klausimai vieSai svarstomi darbuotojy susirinkimuose bei
pasitarimuose. Esant reikalui j susirinkimus ir pasitarimus gali biiti pakviesti globos namy
darbuotojai, gyventojai., gyventojy tarybos nariai. Pasitarimai vyksta globos namuose direktoriaus
nustatytu laiku:

71.1. Kiekvieng dieng 9.00 val. rengiami padaliniy vadovy pasitarimai. Diskusijos

pasitarimuose baigiamos ir priimamas sprendimas.
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Sprendimai posédziuose priimami balsy dauguma. Esant lygiam balsy skaiiui,
sprendZiamgjj balsa turi posédZio pirmininkaujantis. Nutarimai privalomi dirbantiesiems ir
gyventojams. Kai kurie klausimai gali bati jforminami direktoriaus jsakymais.

71.2. Direktorius ir/ar kiti padaliniy vadovai rengia pasitarimus su darbuotojais pagal
veiklos sritj.

71.3. Kartg ketvirtyje, o esant reikalui ir daZniau socialiniai darbuotojai organizuoja globos
namy gyventojy susirinkimus.

71.4. Kartg metuose direktorius organizuoja bendrg globos namy darbuotojy susirinkimag.

71.5. Kiekviena darbo dieng 8.00 val. direktorius rengia ta dieng dirbandiyjy darbuotojy
pasitarima.

71.6. Kiekvieng darbo dieng socialinio darbo padalinio vadovas organizuoja dienos
komandos nariy pasitarimus.

71.7. Kartg ketvirtyje kvie¢iamas Globos namy gyventojy tarybos susirinkimas. Globos
namy gyventojy taryba veikia pagal patvirtintus globos namy gyventojy nuostatus.

72. Padaliniy vadovy pasitarimai yra protokoluojami pagal prisiimtg forma.

Kity susirinkimy, posédZiy metu pagal poreikj raSomi protokolai, kuriuose fiksuojami
svarstomi klausimai ir priimti nutarimai.

73. Globos namy veiklos kontrolei ir gerinimui sudaromos komisijos (darbo
grupés/komitetai): vieSyjy pirkimy, socialinés globos atitikties globos normoms vertinimo,
gyvenamuyjy patalpy tikrinimo, gyventojy turto tvarkymo ir kitos.

74. Globos namy metinés veiklos ataskaitos nustatyta tvarka teikiamos Visuotiniam nariy
susirinkimui. Globos namy veiklos metinj plang sudaro ir ataskaitas teikia padaliniy vadovai.

75. Globos namuose darbuotojai visuotiniu balsavimu isirenka: darbo tarybg. Igaliots
asmenj darbuotojy saugai ir sveikatai jsakymu paskiria jstaigos vadovas.

76. Globos namy dokumenty tvarkymas: rengimas, registravimas, pasira§ymas, tvirtinimas,
archyvavimas ar kita yra vykdomas vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtintomis Dokumenty
valdymo apskaitos taisyklémis.

77. Visuomenés informavimu apie globos namy veiklg ir palankios nuomonés apie globos
namus formavimu riipinasi direktorius.

78. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka veikia globos namy interneto
svetainé, nuolat teikiama privaloma bei kita aktuali, teisiné informacija, globos namy veiklos
naujienos.

79. Asmeny pasililymai, pareiSkimai ir skundai nagrinéjami, asmenys priimami Asmeny
praSymuy, pasitilymy ir skundy nagrinéjimo tvarkos apraSe, patvirtintame globos namy direktoriaus
jsakymu nustatyta tvarka.

80. Globos namy direktorius gyventojus veiklos klausimais priima: antradieniais bei
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ketvirtadieniais nuo 10.00 val. — 12:00 val.

81. Globos namy darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka bei globos namuose patvirtintu kvalifikacijos kélimo planu,
kuris sudaromas ir globos namy direktoriaus jsakymu tvirtinamas kasmet iki vasario 1 d.

82. Globos namy darbuotojy kvalifikacijos kélimo mokymai prilyginami komandiruotei.

83. Padaliniy vadovai turi uZtikrinti, kad jy vadovaujamiems darbuotojams duoti
pavedimai, §iy darbuotojy atostogy metu, biity perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.

84. Globos namy darbuotojams ir darbdaviui susitarus dél papildomy funkcijy pasiraSomas
darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuris yra darbo sutarties neatskiriama dalis.

85. Globos namy darbuotojams pareiginis atlygis mokamas, vadovaujantis globos namy
direktoriaus jsakymu patvirtinta Darbo apmokéjimo sistema. Su Darbo apmokéjimo sistema globos
namy visi darbuotojai supazindinami globos namuose nustatyta tvarka.

86. Bet kurie praneSimai, sutikimai ir kita informacija, kuriuos darbdavys pateikia
darbuotojui jo nurodytu elektroniniu pastu, telefonu arba isiundia j jo gyvenamaja vieta yra laikomi
tinkamai jteiktais darbuotojui. Bet kokiu biidu siun¢iamas pranesimas, sutikimai ir kita informacija
globos namuose laikomi gautais ta diena, kurig jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta
asmeniSkai), arba jteikimo dieng (jei i§siysta pastu), arba i§siuntimo dieng (jei iSsiysta el. pastu).

87. Keiliantis darbuotojams, pavedimai (nebaigti darbai, dokumentai, turtas ir pan.)
perduodami pagal pavedimy perdavimo-priémimo aktg.

88. AtleidZiamas i§ pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas darbuotojas privalo perduoti
nebaigtus vykdyti dokumentus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip pat informacine
bei norming medZiaga, knygas, jgytas uz globos namy lé3as, antspaudus ir spaudus, jrankius, jranga,
specialigja apranga, inventoriy bei medZiagas darbuotojui, paskirtam j $ias pareigas. Tuo atveju, kai
néra naujai paskirto darbuotojo, pavedimai pagal aktg perduodami padalinio vadovui, atskirais

atvejais - darbuotojui, kuriam pavedama eiti ankstesniojo darbuotojo pareigas.

VI SKYRIUS 5
TARNYBINIO TRANSPORTO, MOBILIOJO RYSIO TELEFONU IR
INFORMACFINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS
89.Tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis globos namy direktoriaus jsakymu
patvirtintomis globos namy Tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklémis. Globos
namuose yra direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas uZ transporto priemoniy prieZiiirg ir

paskirti darbuotojai, kuriems yra suteikta teis¢ naudotis transporto priemone, vykdant tarnybines

uzduotis. Kiti darbuotojai globos namy transporto priemonémis naudotis neturi teisés.
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90 . Tarnybiniais mobiliojo rySio telefonais turi teise naudotis darbuotojai, kurie jtraukti j
pareigybiy sgrasg, kuriems globos namy direktoriaus jsakymu suteikta teisé, nevirSijant nustatyty
limity, naudoti tarnybinius mobilaus ry$io telefonus tarnybinéms uzduotims atlikti.

91. Informaciniy, komunikaciniy technologijy ir Kompiuteriniy programy naudojima
globos namuose reglamentuoja globos namy direktoriaus patvirtinta Informaciniy, komunikaciniy
technologijy ir Kompiuteriniy programy naudojimo bei darbuotojy Stebésenos ir kontrolés darbo

vietoje tvarka.

. VIISKYRIUS
ZALOS ATLYGINIMAS

92. Globos namy darbuotojai privalo atlyginti visg padarytg turting Zala LR DK nustatyta
tvarka.

93. Globos namy darbuotojai visa Zalg atlygina LR DK nustatytais atvejais.

94. Globos namy darbuotojui padarytg Zalg dél darbuotojo suluosinimo ar kitokio jo sveikatos
suzalojimo, ar jo mirties atveju, ar dél jo susirgimo profesine liga, darbdavys privalo atlyginti

tiek, kiek jos nepadengia valstybinio socialinio draudimo i§mokos.

VIII SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS IR NELAIMINGI IVYKIAI

95. Ivykus jvykiui, taip kaip jis nustatytas globos namy ekstremaliy situacijy valdymo plane,
darbuotojai turi nedelsiant pranesti globos namy direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui,
reikalui esant kreiptis | asmens sveikatos prieziliros jstaiga, iSkviesti greitaja medicinos
pagalbos tarnybg ir i§saugoti jvykio vietg ir jrenginiy biikle tokius, kokie jie buvo jvykio
darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

96. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo, privaloma nedelsiant paciam
arba per kitus asmenis pranesti globos namy direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
atsitikimg ir jo aplinkybes.

97. Ivykus nelaimingam jvykiui (nelaimingam jvykiui ypatingu atveju), taip kaip jis
nustatytas globos namy informavimo apie ypatingus atvejus tvarkoje, reikia nedelsiant pranesti savo
tiesioginiam vadovui.

98. Nelaimingi jvykiai (nelaimingi jvykiai ypatingu atveju) tiriami globos namy
direktoriaus nustatyta tvarka.

99. Kilus gaisrui, nedelsiant iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu, informuoti globos namy direktoriy ar jo jgaliota asmenj. Informuoti visus dirban¢iuosius

apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavimg; turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis
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gesinti gaisra, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal globos
namuose sudaryta evakavimo plang.

100. Visi globos namy darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo
priemonémis.

101. Jvykus kitai avarijai, i$eiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti globos namy
direktoriy ar jo jgaliotg asmeni.

102. Kilus apiplé§imo grésmei, visomis pastangomis uZtikrinti Zmoniy, esan¢iy globos

namuose, sauguma. Taip galimomis priemonémis apsaugoti globos namy turtg bei pinigus.

IX SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

103. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés.

104. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti:

104.1. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas;

104.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
paZeidimas.

105. Siurks¢iais darbo pareigy paZeidimais laikoma:

105.1. neatvykimas j darba ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

105.2. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal teisés normas privalomas;

105.3. pasirodymas neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje.

106. Darbo pareigy paZeidimais laikoma:

106.1. necenziiriniy ZodZiy vartojimas globos namy klienty, sveéiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy izeidinéjimas, Zeminimas;

106.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

106.3. pasirodymas neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

106.4. samoningas ar ty¢inis globos namy turto gadinimas ir globos namy turto, gyventojo
ar svecio turto vagyste;

106.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros taisykliy
nesilaikymas;

106.6. dokumenty, duomeny klastojimas;

106.7. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduodiy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

106.8. instrukcijy, standarty, bitiny procediry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
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atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;
106.9. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;
106.10. informacijos teikimas Ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar kitiems
tretiesiems asmenims be globos namy direktoriaus sutikimo;
106.11. pareigybiy apra§ymu, globos namuose patvirtinty tvarky reikalavimy nesilaikymas.
107. UZ darbo drausmés paZeidimg gali baiti skiriamos drausminés nuobaudos nustatytos
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
108. Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai nustatyti LR DK.

X SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

109. Elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas, formuoja kity Zmoniy nuomone apie
globos namus. Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje ar komandiruotéje —
tinkamas elgesys, darbstumas ir sumanumas palengvina uZduotj ir atveria kelia j sekme darbe.

110. Globos namuose nustatyta ir priimtini gero elgesio reikalavimai:

110.1. su visais klientais elgtis vienodai, vengti bet kokios diskriminacijos;

110.2. biti mandagiais, paslaugiais;

110.3. vengti konflikty, nesigin€yti su klientais;

110.4. buti punktualiais, neversti kity laukti;

110.5. darbo metu nertikyti globos namy patalpose;

110.6. nekalbéti garsiai ir gerbti bendradarbiy teise susikaupti darbui;

110.7. bendravimo su gyventoju metu nekalbéti mobiliuoju telefonu, mobiliuosius
telefonus laikyti riiby spintoje;

110.8. laikytis bendry §varos, higienos ir tvarkos reikalavimy;

110.9. pradétus darbus uZzbaigti, nepalikti darby kitai dienai, kitam darbuotojui;

110.10. globos namy darbuotojai privalo gerbti kity privatuma.

XI SKYRIUS
DARBO TARYBA

111. Darbo taryba renkama vadovaujantis LR DK nuostatomis, remiantis visuotine ir lygia
rinkimy teise, slaptu balsavimu tiesioginiuose rinkimuose. Darbo taryba sudaroma trejy
mety kadencijai, kuri pradedama skai&iuoti nuo darbo tarybos jgaliojimy pradZios.

112. Globos namuose Darbo tarybg sudaro ne maziau kaip trys nariai.

113. Darbo taryba savo jgaliojimus jgyja ir pradeda vykdyti LR DK nustatytas funkcijas

susirinkusi | pirmajj posédj.
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114. Darbo tarybos teisés nustatytos LR DK.

115.Darbo taryba privalo atlikti savo funkcijas laikydamasi LR DK ir kity teisés akty, darbo

teisés normy reikalavimy bei darbo tarybos ir darbdavio susitarimy.

116. Darbo taryba ir darbdavys gali sudaryti raSytinj susitarimg, kuriame bity aptarti

svarbiausi darbo tarybos kompetencijos igyvendinimo, veiklos organizavimo, papildomy

garantijy darbo tarybos nariams jy veiklos vykdymo laikotarpiu nustatymo ir kiti susije

klausimai, skatinantys darbo tarybos ir darbdavio bendradarbiavima.
117. Darbdavys ir Darbo taryba pripaZjsta, kad informacijos ir dokumenty tinkamu
pateikimu raStu bus laikomi tie atvejai kada duomenys bus perduoti darbo tarybos
pirmininkui ir/ar nariams darbo sutartyse nurodytais el. pasto adresais su salyga, kad
bus jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéjg, pateikimo fakts ir laika.

118. Darbdavys ir Darbo taryba sutinka, kad nusiuntus dokumentus Darbo tarybai ir per 3
darbo dienas negavus atsakymo, bus laikoma, kad dokumentui ar informacijai pastaby
Darbo taryba neturi.

119. Darbo tarybos veikla pasibaigia LR DK nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120. Uz Taisykliy jgyvendinima atsako globos namy direktorius.

121. Globos namy direktorius turi teise pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei darbuotojai aplaidZiai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy ar teisés aktai nustato kitus
reikalavimus darbdaviui ir darbuotojui.

122. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems globos namy darbuotojams.

123. Globos namy darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz
Siy Taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareigybés aprasymy

laikymasi.

SUDERINTA:
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(Darbo tarybos atstovo pareigos, vardas, pavarde, parasas)
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