PATVIRTINTA

Globos namy
»Uzuoveja“ 2019-01-25
direktoriaus jsakymu Nr. 1.3-26

GLOBOS NAMU ,UZUOVEJA“ _
DARBUOTOJU VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Globos namai ,,UZuovéja“ ( toliau — jstaiga) jregistruoti 2007 metais. Jstaigos kodas
300836436. Istaiga veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos jmoniy ir kitais jstatymais bei
Vyriausybés norminiais aktais, reguliuojanéiais jmoniy veikla.

2. Istaigos pagrindiné veikla — socialiniy paslaugy teikimas nepilnametéms motinoms ir
sulaukusioms pilnametystés motinoms bei jy vaikams, suaugusioms moterims su negalia, dél
kurios jos negali gyventi savarankiSkai, naudotis kitomis bendruomenés paslaugomis, ir kurioms
bitina nuolatiné specialisty prieZitira, ir jy vaikams bei pagalba vaikams, nukentéjusiems nuo
seksualinés prievartos ir iSnaudojimo, ir jy tévams, jtéviams (globéjams).

3. Istaigos darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja jstaigos darbuotojy darbo tvarkg. Darbo
tvarkos taisyklés nustato darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe darbo
procese. Be $iy taisykliy, jstaigos darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo
sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai apraSymai, direktoriaus jsakymai.

4. Asmuo, priimtas dirbti jstaigoje, supazindinamas su $iomis taisyklémis, pareiginiais
apra8ymais, saugos ir sveikatos bei prie§gaisrinés saugos instrukcijomis pasiraSytinai. PasiraSius
darbo sutartj, laikoma, kad $alys susitaré dél batinyjy sutarties salygy, i§vardinty Siuose aktuose.

I1. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

5. Istaigoje direktoriui, direktoriaus pavaduotojui, vyriausiajam buhalteriui, buhalteriui,

Okio skyriaus vedéjui, vieSyjy pirkimy specialistui, dietistui, administratoriui, vyriausiajam
socialiniam darbuotojui, psihologui, socialiniam darbuotojui, slaugytojui taikoma 40 valandy
trukmés 5 darbo dieny savaite su 2 poilsio dienomis ir kasdiené darbo laiko trukmé nuo pirmadienio
iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuéiy, o penktadienj — 7 valandos.

5.1. Darbo laiko pradZia nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8.00 val., pabaiga — 16.45 val.,
o penktadienj — 8.00 val., pabaiga — 15.30 val.

5.2. Pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 30 minudiy — nuo 12 val. iki 12.30 min.

5.3. Svendiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, iSskyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbanéius darbuotojus, nustatant darbo laiko pradzig 8.00 kasdien.

6. Visi darbuotojai dirba vadovaudamiesi nustatytu darbo laiko reZzimu. Darbo laiko reZimas
gali buti kei¢iamas gavus darbuotojo praSymag ir direktoriaus patvirtinima.

7. Visy globos namy darbuotojy darbo laiko reZimas gali biiti kitoks, pagal patvirtintus darbo
laiko grafikus, tadiau neturi vir§yti 40 valandy per savaite darbo laiko trukmés.

8. Socialiniy darbuotojy padéjéjams, taikoma suminé darbo laiko apskaita pagal patvirtintg
darbo laiko grafika, bet ne ilgiau nei 48 val. per savaite.

9. Organizuodami darbg, pagal sumine darbo laiko apskaita, darbuotojai vadovaujasi Globos
namy ,,UZzuoveéja“ suminés darbo laiko apskaitos vedimo tvarka.

10. Visi darbuotojai turi teis¢ j kasmetines atostogas. Darbuotojams suteikiamos kasmetinés
atostogos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaite).
Jeigu darbo dieny per savaite skaiéius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos



ne trumpesnés kaip keturiy savaitiy trukmés atostogos. Atostogy suteikimo tvarka nustatoma
vadovaujantis LR Darbo kodekso VIII skyriaus II skirsniu;

10.1. Atostogy prasymai pateikiami prie§ 14 kalendoriniy dieny iki atostogy pradZios;

10.2. Psichologams ir socialiniy paslaugy srities darbuotojams, suteikiamos kasmetinés
pailgintos atostogos — 30 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas per savaite) vadovaujantis LR
Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turinéiy
teis¢ ] pailgintas atostogas saraas ir $iy atostogy trukmeés aprasas‘;

10.3. LR Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalis nustato, kad darbuotojams, auginantiems
nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per ménesj, o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi dienos per
meénesj. Darbuotojy, dirbanéiy ilgesnémis negu astuonios darbo valandos pamainomis, pra§ymu $is
papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas kas trys meénesiai. Darbuotojas, norintis gauti §iame
LR Darbo kodekso straipsnyje nurodyta laisvadienj, turi pateikti rastiskg prasyma né veéliau kaip
pries dvi savaites iki norimos laisvos dienos.

11. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti i darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

12. Darbuotojai, palikdami jstaigg ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami i8vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikimg.

II1. SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

13. Kiekvieno jstaigos darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj.

14. Darbo apmokéjimo tvarka jstaigoje nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, vyriausybés
nutarimai, Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teisés aktai, steigeéjo sprendimai, globos namy
»UZuoveja® 2017 m. vasario 15 d. direktoriaus jsakymu Nr. 1.3-30 patvirtinta globos namy
»UZuovéja“ darbo apmokéjimo sistema, globos namy ,,UZuovéja“ 2017 m. rugpjudio 1 d.
direktoriaus jsakymu Nr. 1.3-181 patvirtinta globos namy ,,UZuoveéja“ tarnybiniy komandiruo&iy
i8laidy apmokéjimo tvarka.

15. Jeigu darbuotojas dirba ne visa darbo dieng, jam mokama proporcingai dirbtam laikui.

16. Darbo uZzmokestis mokamas ne reéiau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra darbuotojo
radtiSkas praymas,- kartg per ménesi.

17. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo diena pries kasmetiniy atostogy
pradZig arba atskiru darbuotojo praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami
iprasta darbo uzmokesg&io mokéjimo tvarka.

18. Darbas poilsio arba $venéiy dieng, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, kompensuojamas
suteikiant per ménesj kita poilsio dieng arba tg dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant
uZ tg dieng vidutinj darbo uzmokestj.

19. UZ vir§valandinj darbg ir darbg naktj (nuo 22 val. vakaro iki 6 val. ryto) mokama ne
maziau kaip pusantro darbuotojui nustatyto darbo uzmokes&io. Uz darbg $venéiy dieng pagal
grafikg mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbo uzmokestis.

IV. SKYRIUS
PREMIJU IR DRAUSMINIY NUOBAUDU TAIKYMAS

20. Globos namy darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali biiti skiriamos
premijos, atlikus vienkartines ypag svarbias jstaigos veiklai uzduotis.

21. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biti skiriamos premijos, jvertinus
labai gerai biudZetinés jstaigos darbuotojo pragjusiy kalendoriniy mety veikla.

22. Konkrecius premijy dydzius globos namy darbuotojams nustato vadovas.



23. Darbo sutartis su darbuotoju gali bati nutraukta be ispéjimo ir nemokant i$eitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato
darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimag.

24. Siurkseiu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

24.1. neatvykimas j darbg visa darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties:

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

24.3. atsisakymas tikrintis sveikata;

24.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar trediyjy asmeny atZvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

24.5. ty¢ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty&ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

24.7. kiti pazeidimai, kuriais $iurk§¢iai paZeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

25. Pasekmes uz darbo pareigy pazeidima reglamentuoja LR Darbo kodeksas.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

26. Istaigos darbuotojai privalo:

26.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus norminius
aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;

26.2. vykdydami darbines funkcijas vadovaujantis vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybiy apraSymais, direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis;

26.3. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus, nustatytus darbo sutartyse;

26.4. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio reZimo;

26.5. atlyginti jstaigai neteisétais veiksmais padarytg Zalg;

26.6. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy

reikalavimy.

26.7. buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — ¥vari;

26.8. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, moketi saugiai dirbti, Zinoti ir

vykdyti saugos norminiy akty, jstaigos saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

27. Istaigos darbuotojai turi teise:

27.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;

27.2. gauti i§ jstaigos informacija, susijusia su jo darbo santykiais:

27.3. kreiptis ZodZiu ir rastu j jstaigos administracija darbo sutarties klausimais;

27.4. gauti nustatytg darbo uZmokestj uz atlikts darba;

27.5. kelti profesing kvalifikacija;

27.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

27.7. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

VI. SKYRIUS
ISTAIGOS ADMINISTRACILJOS (DARBDAVIO) PAREIGOS

28. Istaigos administracija (darbdavys) privalo:

28.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i$ Ju dirbty pagal fiziologiskai
pagristg darbo ir poilsio reZimg;

28.2. atsizvelgti j medicinos komisijos isvadg dél darbuotojy sveikatos biiklés:

28.3. vykdyti darbuotojy instruktavima dél darbo saugos;



28.4. sudaryti saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas vadovaujantis LR
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu 2003 m. liepos 1 d. Nr. IX-1672 (Galiojanti suvestiné
redakcija nuo 2018-07-01 iki 2019-06-30);

28.5. pranesti apie nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas atitinkamoms valstybés
institucijoms, sudaryti sglygas tirti nelaimingus atsitikimus darbe ir profesines ligas vadovaujantis
LR Vyriausybes patvirtintais Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais 2004 m.
rugsejo 2 d. Nr. 1118 (Galiojanti suvestiné redakcija nuo 2016-09-08).

VII. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

29. Visose jstaigos patalpose (darbuotojy kabinetuose, miegamuosiuose, bendro naudojimo
patalpose) turi bti §varu ir tvarkinga.

30. Uz S$vara miegamuosiuose, vonios kambariuose, tualetuose, laiptinése, bendro
naudojimo patalpose atsako, t.y. valo ir tvarko socialinio darbuotojo padéjéjas. Siekiant ugdyti
gyventojy savarankisko gyvenimo jgiidZius socialinio darbuotojo padéjéjui batina i patalpy valymo
procesa jtraukti gyventojus, t.y. organizuoti patalpy valymo procesa drauge su gyventojais.

31. Patalpose be prieZidros nepaliekami jjungti elektros prietaisai, organizaciné technika
(kompiuteriai, spausdintuvai, kopijavimo aparatai, faksai), atsukti vandens Claupai ar sklendés.

32. Administracinése ir kitose jstaigos patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés
saugos reikalavimy.

33. Visi jstaigos darbuotojai, nepriklausomai nuo darbo pobiidzio, pareigy bei darbo laiko
ir grafiko privalo ne reciau kaip vieng kartg per ketvirtj dalyvauti jstaigos bendruose susirinkimuose
ar mokymuose, ar kvalifikacijos kélimo mokymuose bei kitos formos bendruose susibiirimuose,
kuriuose sprendZiami jvairiis jstaigos veiklos, darbuotojy darbo kokybés gerinimo klausimai.

34. Uz vidaus darbo tvarkos laikymagsi atsako kiekvienas darbuotojas asmenidkai, o
kontroliuoja, paskirti asmenys.

VIII. SKYRIUS
TVARKOS REIKALAVIMAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

35. Administracijos patalpoms nustatomi $ie vidaus tvarkos reikalavimai:

35.1. visi darbuotojy kabinetai, turi biiti §varis ir tvarkingi.

35.2. kabinetuose draudZiama laikyti pasalinius daiktus, kurie nesusije su darbu;

35.3. darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, uzrakina duris;

35.4. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudZiama, i3skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo jpareigotas
asmuo;

35.5. vieng komplekta rakty nuo visy istaigos patalpy turi direktoriaus paskirtas asmuo.

36. Be jstaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo pasaliniams asmenims
draudZiama naudotis jstaigos elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, o darbuotojai gali naudotis ivardintomis priemonémis tik
su darbu susijusiais tikslais.

37. DraudZiama palikti pasalinius asmenis jstaigos patalpose vienus.

38. Uz Siame skirsnyje idestyty reikalavimy vykdymg atsako jstaigos darbuotojai dirbantis
jstaigos patalpose.



IX. SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

39. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.

40. Visi darbuotojai supaZindinami su $iomis taisyklémis pasiraSytinai.

41. Darbuotojui, paZeidusiam $ias taisykles, taikoma tarnybiné ar drausming atsakomybe.
42. Darbuotojy tarnybing ar drausmine atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos

darbo kodeksas.

X. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43, Istaigos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos institucijos ar jstaigos interneto
tinklalapyje.



