PATVIRTINTA
Zarasy socialinés globos namy direktoriaus
2024 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. 3-1

ZARASU SOCIALINES GLOBOS NAMU DARBUOTOJU VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy socialinés globos namy (toliau — Globos namai) darbuotojy vidaus tvarkos
taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — nustatyti tvarka, kuri uztikrinty darbo drausme, racionaly darbo
laiko panaudojima, aukstg darbo kokybe ir kultiirg, darbo nasuma.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis, kitais teisé€s aktais.

3. Taisykleés galioja ir yra privalomos visiems Globos namy darbuotojams nuo
darbuotojo idarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo
arba nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutarti, supazindinamas su Taisyklémis
pasiraSytinai arba per dokumenty valdymo sistemg. Darbuotojas pakartotinai supazindinamas su
darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra keic¢iamos. Taisyklés skelbiamos vieSai Globos namy
tinklapyje www.zarasusgn.lt.

5. Igyvendinat korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemones jstaigoje naujai
priimami | pareigas darbuotojai ir darbuotojai, griztantys po ilgalaikiy (pavyzdziui, vaiko prieziiiros
atostogy ir pan.) atostogy, pasirasytinai arba per dokumenty valdymo sistema supazindinami su
Globos namy teisés aktais, reglamentuojanciais korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy
igyvendinima.

6. Globos namy personalo administravimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo
funkcijas centralizuotai atlieka Nacionalinio bendryjy funkcijy centro (toliau — NBFC) paskirti
atsakingi darbuotojai.

7. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Globos namy direktorius.

II. PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

8. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

9. Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sarasas patvirtintas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496.

10. Darbuotojui leidziama pradéti dirbti tik tada, kai darbdavys pasiraSytinai
supazindina darbuotojg su darbo salygomis, tvarka nustatanCiomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

11. PasiraSydamas darbo sutartj, darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka
ir darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacijg apie darbuotojus yra naudojama Globos namy veiklos valdymo tikslais.

12. Asmens duomeny rinkimg ir tvarkymg reglamentuoja Zarasy socialinés globos
namy darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemonés.

ITII. DARBO IR POILSIO LAIKAS
13. Globos namy darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir direktoriaus jsakymy
nustatyta tvarka.


http://www.zarasusgn.lt/

14. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka.

15. Nuo pirmadienio iki penktadienio, iSskyrus pamaininj darbg dirbancius
darbuotojus, darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas 16 valandg 30 minuciy. Pertraukos pailséti ir
pavalgyti nuo 12 valandos iki 12 valandos 30 minuéiy. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

16. Specialiy pertrauky, dirbant lauko saglygomis (lauke arba nesildomose patalpose),
profesings rizikos sglygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj
darba, trukme per darbo dieng (pamaing) nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintas Specialiy pertrauky trukmeés per darbo dieng
(pamaing) ir jy nustatymo salygy aprasas.

17. Darbuotojy, dirbanCiy pagal pamaininj darbo grafika, darbo laiko rezimas
nustatomas padalinio vadovo sudarytame grafike.

18. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbanc¢ius darbuotojus.

19. Darbo laiko rezimas negali paZeisti Lietuvos Respublikos Darbo kodekse nustatyty
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

20. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

21. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos ir
apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

22. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena
1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Atostogos skaic¢iuojamos
darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaigiuojamos.

23. Administracijos, i8skyrus Globos namy direktoriy ir direktoriaus pavaduotoja
socialiniams reikalams, Planavimo ir finansy valdymo padalinio, Maisto ir Ukio padaliniy
darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

24. Socialinio darbo padalinio darbuotojams ir psichologui suteikiamos 30 darbo dieny
kasmetines atostogos.

25. Sveikatos priezitiros padalinio darbuotojams suteikiamos 26 darbo dieny
kasmetinés atostogos.

26. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika
iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams
suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos.

27. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis
per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus
iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
jiems vidutinj jy darbo uzmokest;.

28. Teisés i Siy Taisykliy 27 punkte nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems
darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip puse
darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant jiems
vidutinj jy darbo uZmokestj.

29. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo staza toje pacioje darbovietéje, suteikiamos 3 darbo dieny papildomos
atostogos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje —
viena darbo diena.

30. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba nustatyta tvarka prie kasmetiniy atostogy
pridétos papildomos atostogos.



31. Globos namy direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo organizuoja darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafiko rengimg. Kasmetiniy atostogy grafikai iki kovo 1 d. tvirtinami Globos
namy direktoriaus rezoliucija. Darbuotojai iSleidziami kasmetiniy atostogy vadovaujantis patvirtintu
grafiku, darbuotojui pateikus nustatytos formos praSyma.

32. Jeigu darbuotojas atostogy metu suserga (jam iSduotas nedarbingumo
pazyméjimas), jis apie tai privalo pranesti tiesioginiam vadovui ir globos namy administracijai.
Atitinkamas dieny skaicius perkeliamas j kitg laikg. Pasibaigus nedarbingumui, darbuotojas turi
pateikti nustatytos formos praSyma dél nepanaudoty kasmetiniy atostogy perkélimo j kit laika. Jei
darbuotojas prasyme nenurodo konkretaus nepanaudoty atostogy perkélimo laiko, nepanaudotos
kasmetinés atostogos suteikiamos pagal darbuotojo atskirg praSyma. Darbuotojui nurodzius konkrety
kasmetiniy atostogy perkélimo laikg, nepanaudotos atostogos suteikiamos Taisyklése nustatyta
kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka.

33. Papildoma (-0s) poilsio diena (-os) suteikiama (-os) darbuotojui pagal atskirg
nustatytos formos darbuotojo praSyma, prie kurio turi biiti pridedamos vaiky gimimo liudijimo
kopijos (pateikiant pirma kartg).

34. Prasymas dél papildomos (-y) poilsio dienos (-y), suderintas su tiesioginiu vadovu,
pateikiamas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas, o esant nenumatytoms aplinkybéms — nedelsiant.

35. Jeigu atostoginiai turi biiti iSmokéti iki kasmetiniy atostogy pradzios nustatytos
formos darbuotojo praSymas dé¢l kasmetiniy atostogy suteikimo, kasmetiniy atostogy perkélimo ar
pratesimo pateikiamas ne véliau kaip pries§ 7 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios pateikti.

36. Jeigu darbuotojas nepageidauja gauti atostoginiy iki kasmetiniy atostogy pradzios
(atostoginius pageidauja gauti kartu su darbo uzmokesCiu jstaigos nustatyta darbo uzmokescio
mok¢jimo tvarka ir terminais) nustatytos formos darbuotojo praSymas dél kasmetiniy atostogy
suteikimo, kasmetiniy atostogy perkélimo ar pratgsimo pateikiamas ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas iki numatomy kasmetiniy atostogy pradzios.

IV. DARBO UZMOKESTIS

37. Globos namy darbuotojo darbo uzmokestis per ménesj nustatomas darbo sutartyje.

38. Globos namy darbuotojy darbo uzmokest; sudaro:

38.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji
dalis);

38.2. priemokos;

38.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

38.4. premijos.

39. Skirti priemokas Globos namy darbuotojams rastu sitilo darbuotojo tiesioginis
vadovas, pateikdamas tarnybinj pranesimg Globos namy direktoriui.

40. Globos namy darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies, kintamosios dalies
nustatymo, priemoky, premijy bei materialiniy pasalpy mokéejimo tvarkg reglamentuoja Zarasy
socialinés globos namy darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos
aprasas.

41. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas du kartus per ménesj (atlyginimas nuo 6
iki 8 ménesio darbo dienos, avansas nuo 16 iki 18 ménesio darbo dienos). Darbuotojo praSymu darbo
uzmokestis gali buti mokamas kartg per ménes;.

V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

42. Darbuotojai turi dirbti dorai ir saziningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai
vykdyti teisétus tiesioginio vadovo ir Globos namy direktoriaus nurodymus, darbo normas, laikytis
drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti darbdavio turta. Visg darbo laika
panaudoti nasiam darbui.



43. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy. Darbuotojy nuSalinimo nuo darbo tvarka
reglamentuoja Zarasy socialinés globos namy darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo
nustatymo taisyklés

44. Darbuotojams draudziama vartoti alkoholinius gérimus su Globos namy
gyventojais, skolintis 1§ gyventojy ar skolinti jiems pinigus bei asmeninius daiktus, pardavinéti
gyventojams arba pirkti i$ jy daiktus, produktus, turéti bet kokius turtinius arba asmeninius santykius.

45. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti  darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima del tam tikry prieZasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti
kiti asmenys.

46. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai
Globos namy Administracijg arba padalinio vadova.

47. Su visa Globos namy darbuotojams aktualia informacija galima savarankiSkai
susipazinti Globos namy internetiné€je svetainéje adresu www.zarasusgn.lt.

48. Darbuotojas privalo imtis priemoniy ir esant galimybei Salinti priezastis, galincias
sukelti traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuojant padalinio vadova.

49. Darbuotojai privalo darbo vieta, jrengimus, jrankius, darbo priemones laikyti
tvarkingus, palaikyti Svarg ir tvarka patalpose, teritorijoje. Laikytis tvarkos, saugant materialines
vertybes ir dokumentus.

50. ISeidami i§ darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti
kompiuterius, elektrinius prietaisus, $viesa, uzdaryti langus.

51. Administracijos patalpose leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai parengtose
ir pazymétose vietose. Kitose darbo patalpy vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése rikyti
draudziama.

52. Darbuotojai asmeninio maisto produktus ar jsigytus maisto produktus, taip pat
gérimus turi laikyti tik tam skirtose patalpose (savo poilsio kambariuose, virtuvélése). Draudziama
vartoti asmeninius maisto produktus ir gérimy matomose gyventojy bei kity asmeny aptarnavimo
vietose.

53. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

54. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bity tik
darbuotojui esant.

55. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinj
transporta, elektros energija, vanden; ir kitus materialinius Globos namy iSteklius.

56. Globos namy elektroniniais rySiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis
tik su darbu susijusiais tikslais.

57. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Globos namy
elektroniniais rySiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

58. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés
irangos diegimg atlieka tik uz tai atsakingas darbuotojas arba kitas asmuo pagal sutartis, sudarytas su
Globos namais teisés akty nustatyta tvarka.

59. Kiekvienas darbuotojas privalo:

59.1. pastebejes, kad Globos namy gyventojas elgiasi netinkamai ar pazeidinéja
Globos namy gyventojy vidaus tvarkos taisykles, privalo jj drausminti, nurodyti jo neteisétus
veiksmus ir apie tai pranesti socialiniam darbuotojui arba individualios priezitiros darbuotojui;

59.2. pasteb¢jes, kad gyventojas sunegalavo, nugriuvo, iSkrito i§ lovos paslydo ar
panasiai, suteikti jam pagalbg, atsizvelgiant ] situacijg.

60. Darbuotojai savo tiesioginiam vadovui privalo laiku teikti teisinga, tinkama ir
neiSklaipytg informacija.



VL. DARBUOTOJO ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

61. Darbuotojai darbe turi biiti tvarkingos iSvaizdos, dévéti Svarius drabuzius.

62. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Globos namus.

63. Darbuotojy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami sgziningumu, mandagumu,
pagarba vienas kitam, laikantis Globos namy lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
priezitros principy jgyvendinimo priemoniy ir Zarasy socialinés globos namy (toliau — Globos
namai) darbuotojy psichosocialiniy darbo salygy gerinimo, prie§ smurta nukreiptos politikos ir
prevenciniy veiksmy jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraso reikalavimy.

64. Darbuotojai privalo padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, keistis patirtimi ir
Ziniomis, taip pat turi vengti asmeninio jzeidinéjimo, orumo Zeminimo, kito darbuotojo darbo
menkinimo, apkalby, Smeizto apie kolegas skleidimo, reputacijos menkinimo, neigiamy emocijy
demonstravimo.

65. Administracijos administracinése patalpose (darbo vietose) turi biiti vengiama
triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi pagarbiai bendrauti vieni su kitais
bei su interesantais.

66. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodZzius ir posakius.

67. Darbuotojams draudziama darbo vietose laikyti necenzurinio, asmens garbe ir
orumg zZeminancio pobiidZio informacija.

VII. DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

68. Darbuotojai privalo tausoti Globos namy turta, taip pat imtis reikalingy veiksmuy,
siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

69. Darbuotojas privalo atlyginti visg turting zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtin¢ Zala padaryta dé¢l darbuotojo didelio neatsargumo, - ne
daugiau kaip jo SeSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

70. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg §iais atvejais:

70.1. Zala padaryta tycia;

70.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

70.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZziagy darbuotojo;

70.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

70.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

71. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natira arba pinigais
neatlyginta Zala gali buti i§skaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uZzmokes¢io darbdavio
raSytiniu nurodymu. Tokios i$skaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo
uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio nurodymas
1Sieskoti Sig Zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos paaiSkéjimo dienos.

72. Dél iSskaitos, kuri virSija vieno meénesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio
dydj, arba jeigu praleisti i$skaitos terminai, darbdavys Zalos atlyginimo turi reikalauti darbo gin¢ams
del teisés nagrinéti nustatyta tvarka.

VIII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

73. Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme. Sis jstatymas taip pat nustato darbuotojy ir darbdaviy teises ir pareigas, institucine
darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimo sistema bei specialias nuostatas atskiry darbuotojy grupiy
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apsaugai (néscioms, neseniai pagimdziusioms ar kritimi maitinan¢ioms darbuotojoms, asmenims iki
aStuoniolikos mety, nejgaliesiems).

74. Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi biiti saugi ir nekenksminga
sveikatai, jrengta pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisé€s akty reikalavimus.

75. Darbas turi biiti organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teis¢ akty reikalavimais.

IX. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO TVARKA

76. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu
taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta nustato
privaloma visiems darbuotojams Globos namy Informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

X. KONFIDENCIALI INFORMACIJA

77. Globos namy darbuotojas, taip pat peréjes dirbti i kitas pareigas arba pasibaigus
darbo santykiams, privalo saugoti konfidencialig informacija, naudoti ja tik atlickant darbo funkcijas
bei uztikrinti, kad konfidenciali informacija netapty zinoma tokios teisés neturintiems asmenims.

78. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakse
aparatais; asmeniSkai atsako uz svarbios informacijos apsaugg ir privalo uZztirtinti, kad jokie
dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, gyventojai, lankytojai ir sveciai.

79. Globos namy konfidencialios informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
naudojimo ir saugojimo tvarka nustato Globos namy konfidencialios informacijos laikymosi tvarkos
aprasas.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

80. Darbuotojai privalo laikytis §iy Taisykliy nuostaty.
81. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

SusipaZinau:

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



