TELSIU RAJONO SENELIY GLOBOS NAMU
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Telsiy rajono seneliy glabos namy darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisykiés) yra vietinis
norminis teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity norminiy teisés
akty reikalavimus, reglamentuojantis Tel3iy rajono seneliy globos namy (toliau — Seneliy namai)
darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdaviy teises, pareigas, atsakomybe,
darbo refima, poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojandius
klausimus.

2. Taisykles tvirtina Seneliy nany direktorius, pried tai atlikus darbo tarybos informavimo ir
konsultavimo procediiras Darbo kodekso nustatyta tvarka.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Seneliy namy darbuotojams nuo teisiniy
santykiy atsiradimo iki jy pasibaigimo.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supa¥indindamas su Taisyklémis pasirasytinai.

5. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ¥y teisiniy santykiy nereglamentuoja Kiti
Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai. Be Taisykliy, darbuotojy teises ir pareigas regulivoja
darbo sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy apra$ymai, Seneliy namy direktoriaus
jsakymai ir kiti vietiniai (lokaliniai) norminiai teisés aktai.

6. Pagrindinés Zinios apie istaiga:

6.1. biudZetiné jstaiga, savininko teises jgyvendina Tel3iy rajono savivaldybes taryba;

6.2. jregistruota Juridiniy asmeny registre 1998 m. birZelio 16 d., kodas 180707024

6.3. registracijos ir veiklos adresas: Rambyno g. 24, Tel3iai;

6.4. veiklos sritis — socialinés globos ir asmens sveikatos prieZifiros paslaugy teikimas;

6.5. Seneliy namams vadovauja direktorius (darbdaviui atstovaujantis asmuo),

6.6. Seneliy namy veikla uztikrina ir funkcijas atlieka:

6.6.1. administracija (direktorius, administratorius sekretorius, direktoriaus pavaduotojai);

6.6.2. Socialinio darbo tarnyba, vadovaujama direktoriaus pavaduotojo socialiniam darbui;

6.6.3. Asmens sveikatos prieZiliros tarnyba, vadovaujama vyriausiojo bendrosios praktikos
slaugytojo;

6.6.4. Ukio tarnyba, vadovaujama direktoriaus pavaduotojo bendriems ir @ikio reikalams;

6.6.5. Seneliy namy padalinys Dienos centras, vadovaujamas dircktoriaus pavaduotojo
socialiniam darbui arba vyriausiojo socialinio darbuotojo.

II SKYRIUS
DARBUOTOGJU LYCIU LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS KITAIS PAGRINDAIS

7. Seneliy namuose uXtikrinami ly&iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais



principai. Tai reiskia, kad bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais atvejais tiesioginé ir
netiesioginé diskriminacija, prickabiavimas, seksualinis priekabjavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybés, pilietybés, kalbos, kilmés, socialines padéties, tikéjimo, isitikinimy ar
paziiry, am¥iaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybes, sveikatos bikles,
santuokings ir $eiminés padéties, narystés politingje partijoje, profesinéje sajungoje ar asociacijoje,
religijos (i8skyrus atvejus, kai darbuotojas dirba religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose,
jeigu reikalavimas darbuotojui dél i¥paZjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsiZveigiant j
religinés bendruomenés, bendrijos ar globos namq etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas),
ketinimo turéti vaika pagrindu, taip pat dél to, kad darbuotojas naudojasi ar naudojosi Darbo
kodekse numatytomis teisémis, ir dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybemis,
ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra draudziami.

8. Seneliu namai, jgyvendindami ly&iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, laikosi darbuotojy atzvilgiu Siy nuostaty:

8.1. priimant | darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir sglygas;

8.2. sudaryti vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

8.3. taikyti vienodus darbo vertinimo ir atleidimo i8 darbo kriterijus;

8.4. uZ tokj patj ir vienodos vertés darba mokéti vienoda darbo uZmokestj;

8.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
prickabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priedisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg del diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

8.6. imtis tinkamy priemoniy, kad asmenims su negalia biity sudarytos salygos gauti darba,
dirbti, sickti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama darbo salygy sudaryma, jeigu dél tokiy
priemoniy nebus neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

9. Seneliy namai yra patvirting Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo
prieZifiros principy jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasg.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENVU IR TEISES ] PRIVATU GYVENIMA APSAUGA

10. Seneliy namuose gerbiama darbuotojy teisé j privaty gyvenima, uZtikrinama darbuotojy
asmens duomeny apsauga.

11. Renkant ir tvarkant asmens duomenis Seneliy namuose laikomasi tikslingumo ir
proporcingumo principy, nereikalaujama i§ darbuotojo pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi,
nekaupiami. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi siekiant vykdyti darbo sutartis su darbuotojais,
jgyvendinti darbuotojy teises ir pareigas (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, bubalterinés
apskaitos, materialiniy ir finansiniy igtekliy naudojimo, vidinés komunikacijos tikslais ir pan.}, taip
pat siekiant vykdyti darbdaviams taikomy administracinio pobidZio teisés akty mokes¢iy, apskaitos
ir panagiose srityse reikalavimus. DraudZiama i§ darbuotojo reikalauti informacijos, kuri neéra
susijusi su jo sveikatos biikle, kvalifikacija ar kitomis aplinkybémis, nesusijusiomis su ticsioginiu
darbo funkcijos atlikimu.

12. Pasira$ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacijg apie darbuotojus yra naudojama tik Seneliy namy veiklos valdymo tikslais. Informacija
ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
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Lietuvos Respublikos istatymais ir teisés aktais bei gavus i8 valstybiniy jstaigy rastiska praSyma.

13. Sencliy namuose jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises j darbo vietoje nandojamas
informacines ir elektroniniy ry$iy technologijas, negali biti paZeidZiamas darbuotojy asmeninio
susiZinojimo slaptumas. '

14. Darbuotojas pasira¥ytinai supa¥indinamas su vietiniais norminiais dokumentais,
reglamentuojandiais asmens duomeny tvarkymg Seneliy namuose.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU GARBES IR ORUMO GYNIMAS

15. Seneliy namuose siekiama sukurti tokig darbo aplinka, kurioje darbuotojas ar juy grupe
nepatirty priedisky, neetisky, Zeminanéiy, agresyviy, uZgauliy, iZeid#iangiy veiksmy, kuriais
késinamasi | atskiro darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologini asmens
nelietiamuma ar kuriais siekiama darbuotoja ar jy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti | beginkle
ir bejége padét].

16. Smurtas ir prickabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg, smurta ir priekabiavima dél
lyties (smurtas ir priekabiavimas nukreiptas prie§ asmenis dél juy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj prickabiavimg), — bet koks nepriimtinas
elgesys ar jo grésmé, nesvarbu, ar nepriimtinu elgesiu vieng karta ar pakartotinai siekiama padaryti
fizinj, psichologinj, seksualinj ar ekonominj poveikj, ar nepriimtinu elgesiu §is poveikis padaromas
arba gali biiti padarytas, ar tokiu elgesiu jZeidZiamas asmens orumas arba sukuriama bauginanti,
priegiska, Zeminanti ar jZeidZianti aplinka ar (ir) atsirado arba gali atsirasti fizing, turtiné ir (ar)
neturtiné Zala. Smurtas ir prickabiavimas draudZiamas:

16.1. darbo vietose, jskaitant vieSasias ir privaias vietas, kai darbuotojas yra darbdavio
¥inioje ar atlieka pareigas pagal darbo sutartj; ‘

16.2. pertrauky pailséti ir pavalgyti metu arba naudojantis buities, sanitarinémis ir higienos
patalpomis;

16.3. su darbu susijusiy i§vyky, kelioniy, mokymuy, renginiy ar socialinés veiklos metiy;

16.4. su darbu susijusio bendravimo, jskaitant bendravimg informacinémis ir elektroniniy
ry§iy technologijomis, metu;

16.5. pakeliui j darbg ar i§ darbo.

17. Seneliy namuosc imamasi visy batiny priemoniy smurto ir priekabiavimo prevencijai
wrtikrinti ir aktyviy veiksmuy pagalbai asmenims, patyrusiems smurta ar prickabiavima, suteikti. Tuo
tikslu Seneliy namai yra patvirting Darbuotojy psichologinio saugumo uZtikrinimo politika ir jos
igyvendinimo tvarkos aprasa.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO I DARBA TR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA.
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS IR PASIBAIGIMAS

18. Priimamas j darba asmuo Seneliy namy administracijai turi pateikti:

18.1. pasa arba asmens tapatybés kortele;

18.2. kontaktinius duomenis (adresa, telefono numerj, elektroninio pasto adresg ir pan.);
18.3. i¥silavinima ir profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius dokumentus;

18.4. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining paZyma;

18.5. kitus dokumentus, kuriuos teisétai pateikti reikalanja norminiai teisés aktai ir (ar)



darbdavys;

18.6. savo iniciatyva — bet kokia informacija, su kuria teisés aktai sieja specialias garantijas
darbo santykiy, mokeséiy ir panaSiose srityse (informacija apie cimos sudéti, vaikus ir pan.).

19. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomemy (Seiminés padeties,
vaiko gimimo, i§silavinimo, asmens dokumenty, adreso, kontaktiniy duomeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimu, pristatyma Seneliy namy administracijai.

20. Iki darbo pradZios darbdavys ra§tu pateikia darbuotojui prane§img apie numatomas
darbo salygas.

21. Pranesimas apie darbo salygas gali biiti neteikiamas darbuotojams, kutiy darbo sutarties
terminas yra trumpesnis negu vienas menuo.

22. Darbo sutarties sudarymas ir vykdymas:.

22.1. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kur] darbuotojas
jsipareigoja badamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys
isipareigoja uZ tai mokéti darbo uZmokest].

22.2. Darbo sutartyje darbdavys su darbuotoju susitaria dél batinyjuy darbo sutarties salygu
(darbo funkciju, darbo apmokéjimo, darbo vietos, darbo pradZios, darbo sutarties riies (terminuota,
neterminuota), darbo dienos arba darbo savaités trukmés, kasmetiniy atostogy trukmés ir kt.) ir gali
susitarti dél papildomy darbo sutarties salygy (papildomo darbo, i¥bandymo, mokymo iSlaidy
atlyginimo, nekonkuravimo, konfidencialios informacijos apsaugos, ne viso darbo laiko).

22.3. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui, sudarydami darbo sutartj darbdavys ir darbuotojas gali sulygti del isbandymo
termino. [Sbandymo terminas negali biti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kuri
darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo ar kity svarbiy pricZaséiy.

22.4. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu
sutartj pasirafantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

22.5. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

22.6. Darbuotojui leidZiama pradéti dirbti tik tada, kai pasiradytinai supaZindinamas su
Taisyklémis, pareigybés apraymu, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimais,
kitais darbovietéje galiojaniais vietiniais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba.
Pradéjusiam dirbti Seneliy namuose darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supaZindinamas su
biisimais bendradarbiais ir patalpy i$déstymu.

23. Darbuotojai savo darbe vadovaujasi Darbo kodekso ir kity norminiy teisés akty, darbo
sutar&iy, pareigybiy apra§ymy, Taisykliy ir Seneliy namuose galiojanciy lokaliniy teisés akty
nuostatomis.

24, Darbo sutarties vykdymo sustabdymas darbdavio ar kity asmeny iniciatyva:

24.1. Jeigu darbuotojas pasirodé darbe apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy
ar toksiniy medZiagy, Seneliy namy direktorius ar kitas jo jgaliotas asmuo ta diena (pamaing) ji
nugalina nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir nemokédamas darbo uZmokeséio.

24.2. Seneliy namy direktorius gali nusalinti darbuotoja nuo darbo, neleisdamas jam dirbti ir
nemokédamas darbo uZmokeséio, iki trijy ménesiy, vadovaudamasis pareigiiny arba organy,
kuriems jstatymai suteikia nuSalinimo teisg, raSytiniu reikalavimu.

25. Darbo sutarties nutraukimas:

25.1. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pradymu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, su¢jus terminui ir kitais
Darbo kodekse numatytais atvejais.
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25.2. Darbo sutartis gali biti nutraukta 3aliy (darbdavio ir darbuotojo) susitarimu.
Pasiilymas nutraukti darbo sutartj turi biiti pateiktas rastu. Jame turi biti i§déstytos darbo sutarties
nutraukimo sglygos (nuo kada pasibaigia darbo santykiai, koks yra kompensacijos dydis, kokia
nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka, atsiskaitymo tvarka ir kt.). Jeigu kita darbo sutarties Salis
sutinka su pasidlymu, ji sutikima idreiskia radtu. Jeigu darbo sutarties Salis per 5 darbo dienas
neatsako i pasiiilyma, laikoma, kad pasifilymas nutraukti darbo sutartj atmestas.

25.3. Neterminuota darbo sutartis ir terminuota darbo sutartis, sudaryta ilgesniam kaip vieno
ménesio laikotarpiui, gali bati nutraukta darbuotojo rasytiniu pareiskimu be svarbiy priezasdiy, apie
tai jspéjus Seneliy namy direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy dienty. Darbuotojas turi teisg
atSaukti pareitkima nutraukti darbo sutartj ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo jo padavimo
dienos. Veliau ataukti parei¥kima jis gali tik su Seneliy namy direktoriaus sutikimu.

25.4. Darbo sutartis gali biiti nutraukta darbuotojo raSytiniu pareiSkimu del svarbiy
prieZaséiy, apie tai ispéjus Seneliy namy direktoriy ne vélian kaip pries 5 darbo dienas.

26. Sencliy namy direktorius turi teise nutraukti neterminuota arba terminuotg darbo sutartj
prie§ terming dél 8iy prieZasCiy:

26.1. darbuotojo atlickama darbo funkcija Seneliy namuose tampa pertekline del darbo
organizavimo pakeitimy ar kity prieZas¢iy, susijusiy su darbdavio veikla;

26.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty, kai darbuotojui rastu buvo nurodyti jo
darbo trokumai bei nepasickti asmeniniai rezultatai, buvo bendrai sudarytas rezultaty gerinimo
planas, apimantis laikotarpj, ne trumpesni negu 2 ménesiai, ir Sio plano vykdymo rezultatai
nepatenkinami;

26.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko rezimo rii3j ar darbo vieta;

26.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy tgstinumu;

26.5. teismas ar Seneliy namy steigéjas priima sprendima, dél kurio pasibaigia jstaigos
veikla.

27. Darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés. Darbdavys turi
teise nutraukti darbo sutarti be jspéjimo ir nemoketi iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo
kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis,
paZeidima. PrieZastis nutraukti darbo sutartj gali buti giurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas
arba per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy paZeidimas.

28. Siurk¥tiu darbo pareigy paZzeidimu laikomas:

28.1. neatvykimas j darba visa darbo diena ar pamaing be pateisinamos prieZastics;

28.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukele profesiniy pareigy
vykdymas;

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

28.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar prickabiavima del
lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas pried asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj prickabiavima), diskriminacinio
pobiidZio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmemny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

28.5. tytia padaryta turting Zala darbdaviui ar bandymas ty&ia padaryti jam turtinés Zalos;

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

28.7. kiti paZeidimai, kuriais $iurk&&iai paZeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.
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29. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto paZeidimo Seneliy namy
direktorius priima jvertings paeidimo ar paZeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, prieastin ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi biiti proporcinga
paZeidimui ar jy visumai priemone.

30. Ispéjimas nutraukti darbo sutartj turi biti pateiktas raStu. Ispéjime nutraukti darbo
sutartj turi biiti nurodytos darbo sutarties nutraukimo prieZastys ir jstatymo norma, kurioje
nurodytas darbo sutarties nutraukimo pagrindas, darbo santykiy pasibaigimo diena.

31. Darbo sutarties pasibaigimo iforminimas:

31.1. Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, iSskyrus
atvejus, kai darbo sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai darbuotojui neleidZiama ta
dieng dirbti. Pasibaigus darbo sutardiai, apie tai daromas jraSas darbo sutartyje (abiejuose
egzemplioriuose).

31.2. Nutraukdamas darbo santykius, ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas
privalo visiskai atsiskaityti su darbdaviu, t. y. graZinti materialines ir kitas vertybes, inventoriy,
darbo aprangg, asmeninés apsaugos priemones, turimas darbo priemones ir patekimo i Seneliy
namy patalpas raktus (darbuotojo tiesioginis tarnybos / padalinio vadovas (toliau — tiesioginis
vadovas) jformina perdavimo—priémimo aktu).

31.3. Prisijungimy prie informaciniy ir taikomujy sistemy, kurios reikalingos jstaigos veiklai
vykdyti, ir (ar) kompiuterio (-iy) prisijungimo slaptafodZius bei visa darbiniame kompiuteryje ir
tinkle saugota darbine informacija i§ darbo iSeinantis darbuotojas privalo perduoti tiesiogintam
vadovui ar kitam nurodytam asmeniui (visa tai iforminama perdavimo-priémimo aktu).

31.4. Prieiga prie Seneliy namy informacijos, taip pat prie personalizuoty informaciniy ir
taikomuyjy sistemy panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos pabaigoje. Jg panaikina
darbuotojo tiesioginis vadovas ar kitas Seneliy namy direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

31.5. Darbdavys atsiskaito su atleid?iamu i§ darbo darbuotoju jo atleidimo diena, jeigu
istatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAJKAS. ATOSTOGOS

32. Darbo laikas — laikas, kuriuo darbuotojas privalo dirbti jam pavesty darbg darbdavio
Zinioje pagal darbo sutartj.

33. Darbo laiko norma — laiko trukmé, kuria darbuotojas vidutini¥kai per tam tikrg laikotarpj
turi dirbti darbdaviui, kad atlikiy pareigas pagal darbo sutartj (neskaitant papildomo darbo ir
vir§valandZiy). Darbo lfaiko trukmé nustatyta darbo sutartyje.

34, Darbuotojo darbo laiko norma yra 40 valandy per savaite, nebent darbo teises normos
darbuotojui nustato sutrumpinta darbo laiko norma arba darbdavys su darbuotoju susitaria dél ne
viso darbo laiko.

35. Sutrumpinto darbo laiko norma — 38 valandos per savaite — taikoma Asmens sveikatos
priezitiros tarnybos specialistams ir darbuotojams.

36. Darbuotojo prafymu arba $aliy susitarimu darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy
mety, nustatoma sutrumpinta 32 valandy per savaite darbo laiko norma, u¥ nedirbta darbo laiko
normos dalj paliekant nustatyta darbo uZmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam
i¥ tévy (itéviy) ar globéju jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai.

37. §venéiq dieny i%vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus



pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirbangius darbuotojus. Jeigu néra galimybés sutrumpinti
darbo laiko, uz dirbta laikg darbuotojui kompensuojama kitu abiem pusém priimtinu bidu.

38. Seneliy namy darbuotojams, kuriems nustatoma 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio
dienomis, darbo laikas neturi virSyti 40 darbo valandy per savaite. Kasdieniné apskaitoma darbo
taiko trukmé — 8 valandos.

39. Seneliy namuose pamainose dirbantiems darbuotojams taikomas suminio darbo laiko
rezimas — darbo laiko normos paskirstymas per darbo diena (pamaing), savaitg, ménesj ar kifg
apskaitinj laikotarpj, kuris negali vir$yti 3 paeiliui einantiy ménesiy.

40. Seneliy namuy darbuotojai dirba pagal nustatyta nekintancios darbo dienos (pamainos)
trukme ir darbo dieny per savaite skai¢iy bei suming darbo laiko apskaits, kai viso apskaitinio
laikotarpio darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj laikotarpj.

41. Darbuotojams, kuriems taikoma suminé darbo laiko apskaita, darbo dienos pradZia,
darbo pabaiga, pertraukos pavalgyti ir pailséti trukmé i$déstomos Seneliy namy darbuotojy darbo
(pamainy) laiko grafike. '

42. Darbo grafikai praneSami darbuotojams ne véliau kaip prie§ 7 dienas iki jy jsigaliojimo.
Jie gali biti kei&iami tik nuo darbdavio valios nepriklausandiais atvejais, ispéjus darbuotoja pried
2 darbuotojo darbo dienas. Darbo grafikus tvirtina Seneliy namy direktorius arba kitas jo jgaliotas
asmuo, darbo grafiky derinimo tvarka suderinama su darbo taryba.

43, Darbo laiko (pamainos) grafikai sudaromi taip, kad kiek jmanoma tolygiau paskirstyty
darbuotojo darbo laikg per apskaitin laikotarpj. DraudZiama skirti darbuotoja dirbti dvi pamainas i§
eilés.

44. Darbo laiko (pamainos) grafikai gali biti keiiami tik esant svarbioms prieZastims.
Tokiu atveju darbuotojas teikia pradyma, suderines su tiesioginiu vadovu, Seneliy namy direktoriui.

45. Darbuotojams, dirbantiems pagal sumine darbo laiko apskaita, draudZiama iSeiti i$ darbo
vietos, iki jo pakeisti atvyks kitas darbuotojas. Neatvykus darbuotojui, kuris turi jj pakeisti, apie tai
kuo skubiau privaloma informuoti tiesioginj vadova.

46. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti i darba dél laikinojo
nedarbingumo ar kity asmeniniy prieZasCiy, apie tai nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo
dienos pradZios, turi informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

47. Darbuotojams, kuriems néra nustatytos sutrumpintos darbo laiko normos,
nepriklausomai, ar jie dirba visa, ar ne visg darbo laikg saminés darbo laiko apskaitos reZimu, darbo
trukmeé prieS§venting dieng turi biiti sutrumpinama viena valanda.

48. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainos) grafiknose nustatytu laiku, kuriuose
nurodomos darbo pradZios ir pabaigos, poilsio valandos ir darbo dienos.

49. Jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip, Seneliy namuose nustatomi
tokie darbo laiko reZimai:

Tamy.ba a1"ba Darbo laiko refimas Darbo laiko norma Kas_diené darl_ao Darbol pradi?os ir
pareigybés per savaite laiko trukmé pabaigos laikas
Administracija Nekintanéios darbo 40 darbo valandy / | Pirmadienj— Pirmadienj—
dienos (pamainos) 5 darbo dieny penktadienj — ketvirtadieni -
trukmés ir darbo dieny | savaité 8 valandos 8.00-17.00 val.
per savaitg skaitiaus Penktadienj
8.00-15.45 val.
Piety pertrauka

12.00-12.45 val.




Socialinio darboe | Nekintan€ios darbo 40 darbo valandy / | Pirmadienj— Pirmadienj—
tarnyba dienos (pamainos) 5 darbo dieny penktadienj — ketvirtadienj
trukmés ir darbo dieny | savaité 8 valandos 8.00-17.00 val.
per savaite skaifiaus Penkfadienj
8.00-15.45 val.
Piety pertrauka
12.00-12.45 val.
ISskyrus
« individualios Suminé darbo latko 40 darbo valandy / | Maksimali Darbo dienos
prieZiliros apskaita, kai viso 5 darbo dieny dienos pradZios, pabaigos ir
darbuoctojus apskaitinio laikotarpio | savaité (pamainos) poilsio laikas
darbo laiko norma trukmeé — iki nustatomas darbo
ivykdoma per 24 valandy per (pamainy)
3 ménesiy apskaitinj para grafikuose
laikotarpj
Asmens Nekintan&ios darbo 38 darbo valandy / | Pirmadienj— Pirmadienj-
sveikatos dienos (pamainos) 5 darbo dieny penktadien) — ketvirtadien]
priezitiros trukmeés ir darbo dienu | savaité 7 val. 36 min. 8.00-16.36 val.
tarnyba per savaitg skaiciaus Penktadien]
8.00-15.21 val.
Piety pertrauka
12.00-12.45 val.
Isskyrus:
* bendrosios Suminé darbo laiko 38 darbo valandy / | Maksimali darbo | Darbo dienos
praktikos apskaita, kai viso 5 darbo dieny dienos pradzios, pabaigos ir
slaugytojus apskaitinio laikotarpio | savaité (pamainos) poilsio laikas
e slaugytojo darbo laiko norma {rukmé — iki nustatomas darbo
padéjéjus jvykdoma per 3 12 valandy per | (pamainu)
ménesiy apskaitinf para; grafikuose
laikotarpj maksimali
dienos
(pamainos)
trukmeé iki -
24 valandy per
parg
Ukio tarnyba Nekintané¢ios darbo 40 darbo valandy / | Pirmadienj— Pirmadienj--
dienos (pamainos) 5 darbo dieny penktadient — ketvirtadienj
trukmés ir darbo dieny | savaité 8 valandos 8.00-17.00 val.
per savaite skaifiaus. Penktadienj
8.00-15.45 val.
I¥skyrus: Suminé darbo laiko 40 darbo valandy / | Maksimali darbo | Darbo dienos
* viréjus apskaita, kai viso 5 darbo dieny dienos pradZios, pabaigos ir
virtuvés apskaitinio laikotarpio | savaité (pamainos) poilsio laikas
darbininkus darbo laiko norina trukme — iki nustatomas darbo
ivykdoma per 3 12 valandy per (pamainy)
ménesiy apskaitinj para grafikuose

laikotarpj




Padalinys Nekintandios darbo 40 darbo valandy / | Pirmadienj— Pirmadienj—
Dienos centras dienos (pamainos) 5 darbo dieny penktadienj — ketvirtadienj
trukmés ir darbo dieny | savaité 8 valandos 8.00-17.00 val.
per savaite skai¢iaus Penktadienj
8.00-15.45 val.
Piety pertrauka
12.00-12.45 val.
Iiskyrus:
e bendrosios Suminé darbo laiko 38 darbo valandy / | Maksimali darbo | Darbo dienos
praktikos apskaita, kai viso 5 darbo dieny dienos pradzios, pabaigos ir
slaugytojus apskaitinio laikotarpio | savaite; (pamainos) poilsio laikas
o individualios darbo laiko norma 40 darbo valandy / | trukmé iki nustatomas darbo
prieZiiiros jivykdoma per 5 darbo dieny 12 valandy per (pamainy)
darbuotojus / 3 ménesiy apskaitinj savaiteé para; grafikuose
slaugytojo laikotarpj maksimali :
padégjéjus dienos
(pamainos)
trukmé iki
24 valandy per
parg

50. Darbuotojy dirbtas darbo laikas Zymimas Seneliy namy direktoriaus patvirtintos formos
darbo laiko apskaitos Ziniaras€iuose, jtraukiant j darbo laiko apskaity darbuotojo faktiskai dirbtus
virdvalandZius; darbo laika §venciy dieng; darbo laika poilsio diena, jeigu jis nenustatytas pagal
orafika; darbo laika naktj; darbo laika pagal susitarima dél papildomo darbo. Darbuotojai, norintys
susipaZinti su darbo laiko apskaita ar neatlygintinai gauti darbo laiko apskaitos #iniara$¢io iSrada,
turi kreiptis  tiesioginj vadova.

51. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu, jeigu darbdavys sutinka,
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys
privalo suteikti nemokama laisva laika darbuotojui, jei darbuotojo pradymas susijes su skubiomis
Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogial
dalyvauti. Darbuotojas gali susitarti su darbdaviu dél darbo laiko perkélimo i kita darbo dieng
(pamaing), nepa¥eidZiant maksimalaus darbo laiko ir minimalaus poilsio laiko reikalavimuy.

52. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas, skirtas pavalgyti ir pailséti.

53. Per darbo dieng (pamaing) darbuotojams suteikiamos fiziologinés pertraukos pagal ju
poreikius ir specialiosios pertraukos, dirbant profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky
fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darba.

54. Per darbo dieng (pamaing) darbuotojams suteikiamos $ios fiziologinés pertraukos pagal
ju poreiki:

54.1. 15 minudiy trukmés kavos pertraukélés — 2 kartus per diena, pasirinktinai pagal darbo
pobiidj laiko intervaluose 8.00-9.30 val. ir 13.00-14.30 val.;

54.2. rikantiems darbuotojams — galimybé palikti darbo vieta ir pasinaudoti rukymo
pertraukélémis, irumpinant kavos pertravkéliy laiko trukme;

54.3. galimybé 2 kartus per savaitg iki 30 minuéiy, darbo (pamainos) laiku, pasinaudoti
pasirinktinai: sensoriniu (relaksacinin) kambariu, sporto salés inventoriumi, parafino proceduromis,
siekiant pagerinti darbuotojy psichoemocing biisena.

55. Jeigu atliekant darbus darbuotojas negali ar nesuspéja nustatytu laiku pailséti ir
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pavalgyti, jam suteikiama galimybé pavalgyti ir pailséti kitu darbo laiku, suderinus su tiesioginiu
vadovu.

56. Poilsio diena — diena, kurig nedirbama pagal darbo laiko grafika. Seneliy namy
darbuotojams, dirbantiems nekintandios darbo dienos trukmés reZimu, bendros poilsio dienos yra
Seftadienis ir sekmadienis. Skirti dirbti poilsio diena galima tik su darbuotojo sutikimu, i8skyrus
atvejus, kai dirbama pagal suming darbo laiko apskaita.

57. Kasmetinés atostogos — laisvas nuo darbo laikas, suteikiamas darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigraZinti, mokant jam atostoginius.

58. Atostogy riidis, trukme, suteikimo teise ir apmokeéjima nustato Darbo kodeksas.

59. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip 20 darbo dieny trukmés (jeigu dirbama
5 darbo dienas per savaitg) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo diemy per savaitg skaiivs yra
maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip 4 savaiiy trukmeés
atostogos.

60. Darbuotojams iki agtuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety, ir negalig turintiems darbuotojams
suteikiamos 25 darbo dieny trukmés kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaidius
yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos 5 savai€iy trukmés atostogos.

61. Sveikatos prieZiliros specialistams, teikiantiems asmens sveikatos prieZifiros paslaugas,
kartn su jais dirbantiems darbuotojams, kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis
patiomis salygomis, suteikiamos 26 darbo dieny trukmés pailgintos kasmetinés atostogos. Jeigu
darbo dieny per savaite skaitius yra maZesnis arba skirtingas, darbuotojui turi buti suteiktos
5 savaiiy ir vienos darbo dienos trukmés pailgintos atostogos.

62. Socialinj darba dirbantiems darbuotojams suteikiamos 25 darbo dieny trukmes
(teikiantiems socialinés prieZifiros paslaugas) arba 30 darbo dieny trukmeés (teikiantiems socialinés
globos paslaugas) pailgintos kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaitg skailius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biti suteiktos 6 savaiciy trukmés pailgintos atostogos.

63. Darbuotojams, jstatymy nustatyta tvarka neturintiems teisés | pailgintas kasmetines
atostogas, uZ ilgalaiki nepertraukiamajj darbg Seneliy namuose suteikiamos papildomos atostogos:
u¥ 10 mety nepertraukiamajj darbo staZa — 3 darbo dienos, uZ kiekvieny paskesniy 5 mety darbo
staza — viena darbo diena.

64. Atostogos skaitiuojamos darbo dienomis. Svenéiy dienos | atostogy trukme
nejskaiéiuojamos.

65. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

66. Darbuotojams kasmetiniy atostogy suteikimo eilé (grafikas), pagal kuria darbuotojai
i§leidZiami kasmetiniy atostogy, kiekvienais metais sudaroma ir patvirtinama iki einamuyjy mety
kovo 1d. .

67. Kasmetiniy atostogy suteikimo cilé Seneliy namuose sudaroma atsizvelgiant j 3iy
darbuotoju pageidavimus (prioriteto tvarka):

67.1. né&dios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent viena vaika iki trejy mety;

67.2. darbuotojai, auginantys bent viena vaikg iki keturiolikos mety ar nejgaly vaikg iki
atuoniolikos metuy;

67.3. darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

67.4. darbuotojai, paskuiiniais kalendoriniais metais atostogave maZiau negu 10 darbo
dieny;

67.5. darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uZ praéjusius darbo metus.
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68. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny, o jeigu darbo dieny per
savaite skai¢ius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip 2 savaités.

69. Darbuotojai yra patys atsakingi uZ savo kasmetiniy atostogy laikotarpio (-iy) poreikio
pateikimg ticsioginiam vadovui. Darbuotojui, nepateikusiam pageidavimu, sudarant kasmetiniy
atostogy suteikimo eilg, kasmetiniy atostogy suteikimo laikotarpis (-iai) numatomas (i) pagal
laisvus ty mety ménesiy dieny laikotarpius.

70. Kasmetiniy atostogy suteikimo cilé gali buti kei¢iama tik esant svarbioms prieZastims.
Tokiu atveju darbuotojas teikia prasyma, suderines su tiesioginiu vadovu, Scneliy namy direktoriui.
PraSymas raSomas ne véliau kaip prie¥ 10 darbo dieny, o jeigu yra nenumatyty aplinkybiy —
nedelsiant ($iuo atveju atostoginiai i¥mokami iprasta darbo u¥mokes&io mokeéjimo tvarka).

71. Darbuotojams, kuriy kasmetinés atostogos ar jy dalis nebuvo suplanuotos atostogy
suteikimo eiléje, atostogos suteikiamos darbuotojo pragymu. Pra¥ymas rafomas ne véliau kaip pries
10 darbo dieny, o jeigu yra nenumatyty aplinkybiy - nedelsiant (3iuo atveju atostoginial i¥mokami
iprasta darbo uZzmokes&io mokéjimo tvarka).

72. Jeigu - darbuotojas atostogy metu suserga (iSduodamas laikinojo nedarbingumo
paZzyméjimas), jis apie tai privalo prane§ti Seneliy namy direktoriui, o jeigu jo néra — tiesioginiam
vadovui.

73. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal kasmetiniy atostogy
suteikimo eilg, darbuotojo prafymu arba sutikimu nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos
kitu 3aliy sutartu laiku, tais padiais metais arba gali bt perkeliamos ir pridedamos prie kity darbo
mety kasmetiniy atostogy.

74. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline paskirtj,
nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas (néstumo ir gimdymo, tévystés
arba vaikui priZifiréti), ar jam suteikiamos nemokamos atostogos, jau suteiktos kasmetinés atostogos
tam laikotarpiui perkeliamos darbuotojo radytiniu prafymu, nurodant kita pasirinkta laikotarpj,
suderinus su tiesioginiu vadovu ir Seneliy namy direktoriumi,

75. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti pinigine
kompensacija) prarandama pragjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teise
1 visos trukmeés kasmetines atostogas, pabaigos, i8skyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo
Jjomis pasinaudoti. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudZiama, isskyrus darbo
santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama kompensacija u? nepanaudotas visos trukmeés
kasmetines atostogas ar jy dalj.

76. UZ pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos i3dirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanéiy darbo dieny skaiéiaus. Nesuéjus 6 nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo pradymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

76.1. néstioms darbuotojoms pried néstumo ir gimdymo atostogas arba po ju;

76.2. tevams jy vaiko motinos né&tumo ir gimdymo atostogy metu, pried tévystés atostogas
arba po ju;

76.3. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

77. Darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSymga suteikti kasmetines atostogas:

77.1. né¥¢ioms darbuotojoms pried néstumo ir gimdymo atostogas arba po ji;

77.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, prie tévystés atostogas
arba po ju;

77.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas
prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratoriniy
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darby ir konsultacijy laiko;

77.4. darbuotojams, slaugantiems sergandius §eimos narius ir nejgalius asmenis, taip pat
darbuotojams, sergantiems chroni$komis ligomis, kuriy pafiméjimas priklauso nuo atmosferos
salygu, esant sveikatos prieZitiros istaigos rekomendacijai.

78. Kasmetiniy atostogy jforminimas. Darbuotojas teikia rasytini prafyma dél kasmetiniy
atostogy suteikimo Seneliy namy direktoriui prie§ sudarant kito ménesio darbo (pamainos) grafika
iki einamojo ménesio 21 dienos, bet ne véliau nei 10 darbo dieny iki kasmetiniy atostogy pradZios.
PrasSymas turi biiti raStiSkat suderintas su tiesioginiu vadovu.

79. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui palieckamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai). Atostoginiai i$mokami ne veéliau kaip paskuting darbo diena prie§ kasmetiniy
atostogy pradZia arba darbo uZmokesgio mokéjimo tvarka ir terminais. Darbuotojo atskiru pragymu,
suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokestio mokéjimo tvarka.

80. Darbuotojas, suderings su tiesioginiu vadovu, gali praSyti Seneliy namy direktoriaus
leidimo dél svarbiy prieZas¢iy i§vykti 1§ darbovietés iki 3 valandy tvarkyti asmeninio pobidZio
reikaly. UZ §f laika darbuotojui paliekamas vidutinis darbo uZmokestis. Darbuotojas rafytinj
prasyma, kuriame nurodo apie savo i§vykima ir griZimg, teikia Seneliy namy direktoriui, o jeigu jo
néra — tiesioginiam vadovui.

81. Darbuotojams suteikiamos papildomos poilsio dienos, mokant jiems vidutinj jy darbo
uzmokestj:

81.1. auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety — viena papildoma poilsio diena per
3 ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas 8 valandomis per 3 ménesius),

81.2. auginantiems nejgaly vaika iki agtuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety -
viena papildoma poilsio diena per ménesi (arba sutrumpinamas darbo laikas 2 valandomis per
savaite);

81.3. auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki
dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — 2 dienos per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas 4 valandomis per savaitg).

82. Teisés | papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaika iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, suteikiama ne mazZiau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmajg mokslo mety diena, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uZmokest].

83. Nemokamy atostogy suteikima darbuotojams nustato Darbo kodeksas.

84. Nemokamos atostogos visa darbo diena (pamaing) ir ilgiau trunkandios nemokamos
atostogos gali biiti suteikiamos darbuotojo rasytiniu praSymu, kurj darbuotojas derina su tiesioginiu
vadovu ir teikia Seneliy namy direktoriui.

85. Ne trumpesnés, negu prago darbuotojas, nemokamos atostogos, suteikiamos:

85.1. darbuotojui, auginandiam vaika iki keturiolikos mety, — iki 14 kalendoriniy dieny;

85.2. neigaliam darbuotojui, taip pat darbuotojui, auginan&iam nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety ar slaugandiam nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos
biitinumas, — iki 30 kalendoriniy dieny;

85.3. vaiko motinos né¥tumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko prieZitiros atostogy metu
tévui jo pageidavimu (motinai — tévo atostogy vaikui prizifiréti metu); &y atostogy bendra trukme
negali virSyti 3 ménesiy;

85.4. darbuotojui, slaugandiam sergantj feimos narf, — tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos prieZifiros jstaiga;

85.5. darbuotojui santuokai sudaryti — iki 3 kalendoriniy dieny;
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85.6. darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése — iki 5 kalendoriniy dieny.
86. Ilgiau negu vieng darbo dieng trunkancios nemokamos atostogos gali biti suteikiamos
darbuotojo praSymu ir tik su Seneliy namy dircktoriaus sutikimu.

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

87. Darbdavio ir darbo tarybos susitarimu Sencliy namy darbuotojai gali biti skatinami
Siomis motyvacinémis priemonémis:

87.1. Per metus suteikiamos 3 dieny sveikatos gerinimo atostogos (gydytojy konsultacijoms
ir kitiems asmeniniams poreikiams tenkinti), aisizvelgiant i darbuotojo prafymga dél poreikio gerinti
sveikata. Darbuotojas turi pateiktj raSytinj pradyma, suderintg su tiesioginiu vadovu, Sencliy namy
direktoriui. UZ sveikatos gerinimo atostogas darbuotojams mokamas vidutinis darbo uZmokestis.
Teis¢ pasinaudoti dalimi sveikatos gerinimo atostogu atsiranda darbuotojui, kuris nepertraukiamai
dirba 3 menesius. Teisé pasinaudoti visomis ar likusia nepanaudota per metus sukaupty sveikatos
gerinimo atostogy dalimi prarandama pragjus kalendoriniams metams. Sveikatos gerinimo atostogy
pakeisti pinigine kompensacija negalima. UZ nepanaudotas sveikatos gerinimo atostogas
kompensacija nemokama.

87.2. Gimimo dienos proga darbuotojai, kurie dirba nekintan&ios darbo dienos grafiku, ir
virtuves darbuotojai isleidZiami 4 valandomis anksdiau i§ darbo (jiems paliekamas visas darbo
dienos uZmokestis). Darbuotojams, dirbantiems slenkan&iu grafiku (pamainose), leidZiama ateiti |
darbg 4 valandomis véliau, prie3 tai suderinus su tiesioginiu vadovu (jiems paliekamas visas darbo
dienos uZmokestis). Lengvata taikoma tik tuo atveju, jei gimimo diena yra datrbo diena.
Savaitgaliais, $ventiy dienomis, esant ligy protrikiui arba ckstremaliajai situacijai, kada triiksta
darbuotojy, 3i lengvata netaikoma.

87.3. Jei atvykes i darba darbuotojas darbo vietoje sunegaluoja (sukyla temperatira, aukstas
kraujospidis, ji stipriai pykina, jis vemia ir pan.), jam leidZiama palikti darbo vieta (jam jskaitoma
visa darbo diena, palickamas visas darbo dienos uZmokestis ir nereikalaujama papildomai atidirbti).
Sia lengvata galima pasinaudoti ne daugiau kaip 3 kartus per metus. Darbuotojas radytinj praSyma,
suderinta su tiesioginiu vadovu, turi pateikti Seneliy namy direktoriui.

87.4. Seimoje jvykus nelaimei (eismo jvykis, buto apipléSimas, gaisras ir kt.) ar susirgus
Seimos nariui, darbuotojui suteikiama viena papildoma laisva darbo diena (neidskaitinojama i%
kasmetiniy atostogy trukmes; | kita Taikotarpj $ios dienos neperkeliamos). Laisva diena suteikiama
darbuotojui pateikus prayma ir prieZastj rodantj dokumentig.

87.5. Darbuotojams suteikiama galimybé darbo mety dalyvauti savanoritkoje kraujo
donorystéje (ne daugiau kaip 4 kartus per metus). Darbuotojas radytinj prasyma, suderintg su
tiesioginiu vadovu, turi pateikti Seneliy namy direktoriui ne véliau kaip pries viena dieng iki
planuojamos donorystés. Laisva donorystés diena suteikiama darbuotojui paliekant visg darbo
dienos uzmokest (darbuotojas privalo pateikti dalyvavimga jrodant} dokumenta),

87.6. Darbuotojams, kuric atstovauja istaigai renginiuose, akcijose, varZzybose ne darbo
metu, suteikiama galimybé pasinaudoti laisvomis valandomis, proporcingai sugai$tam laikui (bet ne
daugiau kaip 4 valandos), jiems patogiu metu iki einamojo ménesio pabaigos. Darbuotojas turi
pateikti raSytinj pra¥yma, suderinty su tiesioginiu vadovu, Seneliy namy direktoriui.

88. Uz gera darbo pareigy vykdyma, daug vertybiy sukuriantj darba, ilgalaikj ir
neprickailtingg darba, taip pat u¥ kitus darbo rezultatus Seneliy namy direktorius gali skatinti
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darbuotojus jvairiomis formomis (pareikdti padéks, iteikti dovang, suteikti pirmumo teisg
kvalifikacijos tobulinimo eiléje, skirti kitus paskatinimus).

89. Darbuotojy skatinimo tvarka nustatyta Seneliy namy direktoriaus patvirtintame Seneliy
namy darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos apraSe.

90. Seneliy namy darbuotojy darbo apmokéjimo sistema yra skelbiama Seneliy namy
interncto svetainéje adresu www.telsiusn.lt ir jprastais darbovietéje budais, su ja darbuotojai yra
supazindinami pasiradytinai kartu su §iomis Taisyklémis.

VIII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU IR DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

91. Darbuotojas privalo:

91.1. vykdydamas pareigas ir atlikdamas pareigybiy aprafymuose nustatytas funkcijas,
veikti saZiningai, dirbti dorai, bendradarbiauti, nepiktnaudZiauti savo teise;

91.2. laikytis darbo tvarkos, nustatytos darbo laiko trukmés, laiku ir tikshai atlikti darbo
funkcijas, vykdyti Seneliy namy direktoriaus ar tiesioginio vadovo pavedimus;

91.3. vykdyti savo pareigas ir atlikti pavestus darbus saZiningai, kvalifikuotai, laiku ir
kokybiskai, buti iniciatyvus, komunikabilus, gebéti dirbti komandoje, visg darbo laika ir visus savo
darbo sugebéjimus skirti jam patikétoms pareigoms vykdyti.

91.4. vengti interesy konflikio ir siekti bendros darbdavio ir darbuotojo gerovés, darbo
santykiy darnaus vystymosi, bendraudamas su gyventojais ir bendradarbiais laikytis etikos principy;

91.5. saugoti Seneliy namy turts, efektyviai naudoti ir riipestingai elgtis su patikéta technika,
jranga, irenginiais, jrankiais, prietaisais, ekonomiskai bei racionaliai naudoti priemones, elektros
energijg ir kitus materialinius i$teklius;

91.6. saugoti ir taupiai naudoti darbo funkcijoms atlikti jam patikétas darbo priemones, net
jei juy perdavimas ir nebuvo uZfiksuotas dokumentuose (darbo jrankiai, asmeninés apsaugos
priemonés, kanceliarinés priemones ir kt.);

91.7. nenaudoti Seneliy namy turto, darbo priemoniy, organizaciniy techniniy bei rysio
priemoniy jokiai kitai veiklai, isskyrus darbo funkcijy atlikima (i¥skyrus atvejus, kai yra gautas
i8ankstinis darbdavio ragytinis leidimas);

91.8. saugoti asmens duomeny paslaptj ir kita konfidencialiag informacija, su kuria jis
susiduria atlikdamas darbo funkcijas, nustatytas darbo sutartyje ir pareigybés aprasyme;

91.9. laikytis Seneliy namy nustatyty Taisykliy bei kity vidaus tvarky aprady, taisykliy
(jskaitant jsakymus), su kuriais darbuotojas buvo supaZindintas pasiragytinai;

91.10. Zinoti Seneliy namy direktoriaus, tiesioginio vadovo, administracijos kontaktinius
telefony numerius, kuriais privalu informuoti jvykus nelaimingiems atsitikimams ar kitiems
nekasdieniams jvykiams, situacijoms ir pan. Sie kontaktai darbuotojui yra vie$ai prieinami ir apie
juos jis yra tinkamai informuotas;

91.11. nedelsdamas informuoti Seneliy namy administratoriy sekretoriy apie savo asmeniniy
duomeny, situacijos, susijusios su darbo teisémis ir pareigomis, pasikeitimu (pvz., gyvenamosios
vietos, kontaktinio telefono ir pan.);

91.12. atsiliepti | tiesioginio vadovo, administracijos telefoninius skambucius, SMS arba
el. pranefimus, o jeigu néra galimybés to padaryti, per para (24 val.) perskambinti arba kitaip
patvirtinti apie informacijos gavimg / negavima;

91.13. jeigu naudojasi Seneliy namy elektroniniais rySiais, ne rediau kaip vieng kartg per
darbo diena tikrinti tarnybinj elektroninj pas$ta. Jeigu darbuotojui buvo iSsiysta tam tikra
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informacija, po 3 dieny laikoma, kad jis ta informacijg yra gaves;

91.14. tikrintis sveikata pagal Seneliy namy direktoriaus patvirtintg darbuotojy sveikatos
tikrinimo grafika;

91.15. dirbti saugiai, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukeijy
reikalavimy, nekenkti kity darbuotojy sveikatai, tausoti savaja. Nedelsiant pagal kompetencija
Salinti prieZastis ir salygas, neleidZian&ias dirbti arba apsunkinandias normaly darba (konfliktai,
organizacinés technikos ir darbo priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.), ir praneti apie
tai tiesioginiam vadovui ar Seneliy namy direktoriui;

91.16. dirbti Svariais, tvarkingais riibais, patogia, neslystan¢iu padu avalyne. Darbuotojas,
turintis Seneliy namy suteikta specializuoty darbo aprangg ir avalyne, privalo darbo metu jg dévéti;

91.17. nedirbti su technilkai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie gedimus pranesti
Ukio tarnybos vadovui arba tiesioginiam vadovui;

91.18. jvykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo, apie
darbo vietoje pastebétus neblaivius bendradarbius nedelsdamas informuoti Seneliy namy direktoriy
(telefonu, SMS pranesimu);

91.19. jei negali dirbti dél laikinojo nedarbingumo ar kity priezaséiy, asmenigkai arba per
kitus asmenis kuo greifiau pateikti Seneliy namy direktoriui informacija apie neatvykima j darba,
neatvykimo prieZastis ir numatoma nebuvimo darbe trukme;

91.20. palaikyti Svarig ir tvarkinga darbo viets, baigus darbg ifjungti elektros jrenginius,
pastatyti tvarkingai transporto priemones, sutvarkyti darbo vieta;

91.21. nepasilikti darbo vietoje po darbo valandy, jeigu tai nenumatyta pagal darbo grafika,
Seneliy namy teritorijoje ar patalpose;

91.22. nutrikus darbo santykiams, perduoti darbdaviui jam patikétas darbo priemones ir
kitas materialines vertybes;

91.23. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su tiesioginiu
vadovu ar Seneliy namy direktoriumi;

91.24. pateikti Seneliy namy direktorivi informacija, kaip gyveniojai (paslaugy gavéjai)
vertina Seneliy namy teikiamas paslaugas, nedelsdamas informuoti apie kiekviena nekasdienj su
istaigos veikla susijusj ivykj;

91.25. nesinaudoti, nekopijuoti ir neleisti kitiems naudotis su darbu susijusia informacija
kitokia tvarka ir mastu, nei nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

92. Darbuotojams draudZiama:

92.1. be Seneliy namy direktoriaus arba jo jgalioto asmens Zinios patikéti pareigas ar darbo
priemones kitam asmeniui;

92.2. dirbti darbus, nesusijusius su darbo pareigy (funkcijy) vykdymu;

92.3. leisti asmenims, nedirbantiems Seneliy namuose, ilskyrus | Seneliy namus
komandiruotus asmenis bei Seneliy namuose praktika atliekan¢ius asmenis, naudotis Seneliy namuy
elektroniniais rySiais, kompiuteriais ir kompiuteriy iSoriniais jrenginiais, kompiuterinio tinklo
iranga, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

92.4. darbo metu turéti ir vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar narkotines
medZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medZiagy ar medicininiy
preparaty. Pasirodymas darbe neblaiviam arba vartojimas alkoholiniy gérimy darbo metu laikomas
SiurkS€iu darbuotojo darbo pareigy paZeidimu. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus ir kuriam
apie tai suraSomas aktas, nusalinamas nuo darbo ir gali biiti atleid¥iamas i§ darbo pagal Darbo
kodekso 58 straipsnj;

92.5. teikti asmenines paslaugas Seneliy namy gyventojams ar gauti asmenines paslaugas i§
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ju (i8skyrus atvejus, kai yra gautas iSankstinis darbdavio leidimas);

92.6. i§ Seneliy namy patalpy, teritorijos i§sine$ti Seneliy namams priklausanCius daiktus,
jrankius, dokumentus, laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos
dokumentais, pinigais ir inventoriumi;

92.7. pasibaigus darbo dienai palikti nesutvarkytas darbo priemones ir darbo vieig;

92.8. prie paaliniy asmeny (gyventojy, ju artinmyjy, jstaigos parneriy) ar tarpusavyje
kritikuoti, aptarinéti tiesioginio vadovo ir administracijos sprendimus, pavedamas vykdyti uZduotis,
gyventojus, kitus darbuotojus, jstaigy partnerius, jy jstaigas;

92.9. tydia gadinti Seneliy namy ar kity asmeny (darbuotojy, gyventojy) turta. DraudZiama
be prieZiiiros ar neatsakingai palikti patikéta Sencliy namy materialyji turta, dél ko jis galety bati
prarastas ar sugadintas;

92.10. vogti ar bandyti pasisavinti Seneliy namy turta. DraudZiama be leidimo imti kity
darbuotojy, Seneliy namy gyventojy asmeninius daiktus.

93. Darbuotojo teises:

63.1. gauti i§ darbdavio informacijg, susijusia su jo darbo santykiais;

93.2. kreiptis ZodZiu ir ra$tu | Seneliy namy administracijg darbo sutarties klausimais;

93.3. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uZmokesti;

93.4. naudotis Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

93.5. naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis socialinémis bei kitomis
garantijomis;

93.6. tobulinti kvalifikacija;

93.7. suZinoti i§ darbdavio apie darbo aplinkoje csancius sveikatali kenksmingus ir
pavojingus veiksnius;

93.8. reikalauti, kad darbdavys uZtikrinty darbuotojy sauga ir sveikatg, apriipinty
asmeninémis apsaugos priemonémis, suteikty reikalingas darbui priemones;

93.9. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus,
kurivos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolekiyvinés apsaugos priemonés ar pats
neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

93.10.18kilus klausimy dél saugos ir sveikatos, jgalioti darbuotojy atstova ar paciam tartis su
darbdaviu dél darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo;

93.11.18kilus kitiems su darbo funkcijomis susijusiais klausimais, kreiptis i darbo taryba,
darbdavi, Valstybing darbo inspekcija ar kita valstybés institucija;

93.12.istatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad buty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél
nesaugiu darbo salygy. '

94. Darbdavio pareigos:

94.1. Darbo kodekso, jstatymy ir kity darbo teisés normy nustatyta tvarka teikti informacija
apie darbuotojus ir jy darbo salygas ar kitus darbo santykiy aspektus juose nurodytoms
kompetentingoms institucijoms;

94.2. jgyvendinant savo teises ir vykdydamas pareigas, veikti saZiningai, bendradarbiauti,
nepikinaudziauti teise, priimti, nagrinéti darbuotojy pasitilymus, pastabas ir diegti darbo priemoniy
naujoves;

94.3. Darbo kodekso, jstatymy ir kity darbo teisés normy nustatyta tvarka konsultuotis su
darbuotojy atstovu, darbo taryba, priimdamas sprendimus dél darbuotojy socialinei ir ekonominei
padégiai aktualiy vietiniy norminiy teisés akty patvirtinimo ar pakeitimo;

94.4. vengti interesy konflikto ir siekti bendros darbdavio ir darbuotojo ar visy darbuotojy
geroves, darbo santykiy darnaus vystymosi ir kitos darbo sutarties Jalies teiséty interesy gynimo;
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94.5. tinkamai organizuoti darbuotojy darba ir riipintis darbuotojy poreikiais;

94.6. suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

94.7. kiekvienam darbuotojui sudaryti tinkamas, saugias ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygas, tinkamg darbo viety materialinj ir techninj apriipinima;

94.8. organizuoti privaloma darbuotojy sveikatos patikrinima, sudaryti darbuotojams
salygas pasitikrinti sveikatg darbuotojy darbo laiku ir suteikti tam pakankamai laiko;

94.9. apmokyti darbuotojg dirbti tiek, kiek tai biitina jo darbo funkcijai atlikti, instruktuoti
darbuotojg saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos klausimais;

94.10. gerbti darbuotojo teis¢ j privaty gyvenima, uZtikrinti darbuotojo asmens duomeny
apsauga;

94.11. imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo $eiminius jsipareigojimus. Vertinti
darbuotojo elgesj ir jo veiksmus darbe, siekiant praktiZkai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir
Seimos darnos principa;

94.12. suteikti galimybe Seneliy namy slaugytojams darbo metu jstaigoje dirbandiam
darbuotojui atlikti reikiamas medicinines procedtras (vaisty suleidimas j raumenis ar veng) pagal
darbuotojy 8eimos gydytoju paskyrimus;

94.13. suteikti galimybe darbuotojams bent karta per savait¢ darbo metu dalyvauti jstaigoje
rengiamy dainy / Sokiy repeticijose ne ilgiau kaip viena valanda, rengiant Seneliy namy renginiy ar
1§vaZiuojamyjy pasirodymy programg;

94.14. suteikti galimybe pasinaudoti Seneliy namy patalpomis, reikiamu inventoriumi ir
kitomis sutartomis priemonémis, darbo tarybai organizuojant darbuotojy vaikams kalédinj rengini.
Suteikti galimybe darbuotojams atsivesti vaikus ir darbo metu dalyvauti renginyje, kurio trukmé
nebiity ilgesné nei 2 valandos;

94.15. leisti darbo tarybai karta per metus organizuoti padékos rengini Seneliy namy
darbuotojams, naudotis Seneliy namy patalpomis, reikiamu inventoriumi ir transportu, paskatinant
darbuotojus smulkiais apdovanojimais (padékos rastai, smulkiis suvenyrai ir kt.).

95. Darbdavys turi teise:

95.1. teikti pastabas, reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Taisykliy, darbo
bei technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty reikalavimuy;

95.2. nustatyti jam priklausan¢iy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ar &8y
naudojimo tvarka, nepaZeisdamas Darbo kodekse ir kituose jstatymuose nustatyty darbuotojo teisity;

95.3. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos, personalo ir
kitais klausimais;

95.4. tikrinti darbuotojy blaivumo biikle, siundiant darbuotojg i gydymo istaiga, kad
nustatyty neblaivumg (girtuma) ar apsvaigima nuo psichikg veikiangiy medZiagy;

95.5. nustatyta tvarka reikalauti i§ darbuotojy atlyginti tydia ar dét aplaidumo padaryta Zala
1staigai;

95.6. vertinti ir atestuoti darbuotojus.

IX SKYRIUS
DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

96. Seneliy namuose turi biiti vengiama triuk¥mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

97. Darbo santykiai grindziami darbuotojy tolerancija, pagarba vieny kitiems, padorumu ir
saZiningumu. SgZininguma ir pagarba privalo rodyti vieni kitiems darbdavys ir darbuotojai,
nepriklausomai nuo jy tarnybinés padéties.



18

98. Darbuotojams draudZiama bendraujant su aptarnaujamais ir kitais asmenimis juos
asmeniSkai jZeidinéti, Zeminti ju oruma, menkinti kity darbuotojy darba, patariama vengti
demonstruoti neigiamas emocijas.

99. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius, taip pat
draudZiama laikyti necenzfirinio ar Zeminan&io asmens garbe ir orumg turinio informacija darbo
vietoje.

100. DraudZiama raustis po bendradarbiy ir gyventojy stalCius, skaityti svetimus uZradus ir
Jaidkus. |

101. Seneliy namy patalpose ir teritorijose turi biiti grieZtai laikomasi gaisrinés saugos
reikalavimy, Rikyti leidZiama tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir paZymétose vietose. Kitose
vietose ir tarnybinése transporto priemonése rikyti draudZiama.

102. Valgyti leidZiama tik tam tikslui skirtose patalpose. Darbuotojai negali laikyti jokiy
asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti
maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu.

103. Darbuotojai turi laikytis asmens ir darbo higienos reikalavimuy.

104. Darbo metu draudziama uZsirakinti darbo vietose, i¥skyrus tuos atvejus, kai teisés
aktuose nustatyta kitaip.

105. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Seneliy namuose,
biity tik darbuotojui esant.

106. Seneliy namy elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

107. Visuomenés informavimu apie Seneliy namy veiklg ir palankios vieSosios nuomonés
apie Seneliy namus formavimu rapinasi direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas informacijai teikti.

108. Darbuotojas, atsakantis j telefono skambugius arba pats skambinantis, formuoja Seneliy
namy jvaizdj. Kalbédamas telefonu, darbuotojas stengiasi maksimaliy rezultaty pasiekti per
imanomai trumpiausig laika. Girdédamas pagnekovo nuotaika, darbuotojas parenka deramus
ZodZius ir iSlaiko ramy balso tembra, vengia jvairiy ZodZiy ttumpiniy, barbarizmy, nereikalingo
familiarumo.

109. Atsiliepdami telefonu, darbuotojai turi pasakyti jstaigos pavadinimg ir pavarde. Visi
darbuotojai privalo kalbéti neskubédami ir aigkiai, draugiskai ir geranorigkai.

110. Darbuotojai telefonu priimdami informacija, kuri skirta kitam Sencliy namy
darbuotojui, turi viska aiskiai u¥ragyti: padnekovo pavarde, jmonés pavadinima ir telefono numerj,
informacija, priémimo datg, laika ir savo pavarde. Zinute palikti taip, kad gavéjas jg lengvai
pastebéty.

111. Darbo metu reikia vengti skambinti telefonu asmeniniais reikalais. Asmeniniai
neatidéliotini pokalbiai telefonu turi biiti trumpi ir trukti ne ilgiau kaip kelet minuéiy.

112. Darbuotojai baige darba turi palikti savo darbo vietg tvarkinga, iSjungti darbo metu
naudojamy jranga, nepalikti dokumenty ant darbo stalo, i§jungti ap8vietimg ir elektrinius Jildymo
prietaisus, uZdaryti langus, uZrakinti patalpas.

113. Darbuotojai, kurie darbo funkcijoms atlikti nandoja Seneliy namams priklausanéias
transporto priemones, privalo jas naudoti tik darbo funkcijoms atlikii ir tik darbo laiku, laikydamiesi
Seneliy namy tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisykliy, su kuriomis jie supa¥indinami
pasiraSytinai, reikalaviom.

114. Darbuotojai, Zinantys ar galintys suZinoti Seneliy namy konfidencialia informacija,
pasiraSo konfidencialumo pasiZadgjimus, kuriais pasiZada neatskleisti Seneliy namy konfidencialios
informacijos jokiai tre€iajai $aliai, i¥skyrus tuos atvejus, kai tai privaloma pagal istatymus.’
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115. Darbo apmokéjimo salygos, koeficienty dydZiai, ménesinés algos, kitos darbo
apmokejimo formos ir salygos nustatomos Seneliy namy darbuotojuy darbo apmokéjimo tvarkos
aprase.

X SKYRIUS
ZALOS ATLYGINIMAS

116. Zala — asmens turto netekimas arba suZalojimas, turétos i$laidos (tiesioginiai
nuostoliai), taip pat negautos pajamos. Turtiné ar neturtiné Zala atsiranda dél veikos, kuria
darbuotojas arba darbdavys (t. y. viena darbo sutarties $alis) padaro turting ar neturting Zala kitai
darbo sutarties Saliai, nevykdydama savo darbo pareigy arba netinkamai jas vykdydama.

117. Darbuotojas privalo atlyginti visa Zalg Siais atvejais:

117.1. Zala padaryta ty&ia;

117.2. Zala padaryta jo veikla, turin&ia nusikaltimo poZymiy;

117.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medZiagy darbuotojo;

117.4. Zala padaryta paZeidus parciga saugoti konfidencialia informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

117.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

118. Darbuotojy, kuriy darbas yra tiesiogiai susijes su Seneliy namy turto, materialiniy
vertybiy saugajimu, priemimu, i§davimu, pirkimu, naudojimu darbe ir apskaita, pareigybiy sgrafas:

118.1. direktoriaus pavaduotojas bendriems ir fikio reikalams atsako uZ visg Seneliy globos
namy apskaitoje esantj ilgalaikj, trumpalaikj turta, materialines vertybes ir jy iSdavimg bei
saugojima;

118.2. tarnyby vadovai atsako uZ jiems perduotas pagal jy tarnybos atliekamas funkcijas
turty, materialines vertybes, juy apskaits ir saugojima;

118.3. dietistas atsako uZ priimty j maisto produkty sandélj produkty apskaita ir i¥davima;

118.4. socialiniai darbuotojai atsako uZ jiems perduotas pagal ju tarnybos atlickamas
funkcijas materialines vertybes, jy apskaita ir saugojima;

118.5. bendrosios praktikos slaugytojai atsako u¥ gautus medikamentus ir uZ jiems
perduotas pagal jy tarnybos atlickamas funkeijas materialines vertybes, jy apskaita, tinkama
naudojima ir saugojima;

118.6. kineziterapeutai, gydomojo masazo specialistas atsako uZ jiems perduotas pagal i
atlickamas funkcijas materialines vertybes, ju apskaitg, tinkama naudojimg ir saugojima;

118.7. virgjai atsako uZ jiems perduotas pagal ju atliekamas funkcijas materialines vertybes,
priemones, jy tinkamg naudojimy ir saugojima;

118.8. vairuotojas atsako uz jam perduots pagal jo atliekamas funkcijas turta, materialines
vertybes, jy apskaitg, tinkamg naudojima ir saugojima;

118.9. slaugytojo padéjéjai atsako u¥ Jjiems perduotas pagal jy atlickamas funkcijas
materialines vertybes, priemones, jy tinkamg naudojimg ir saugojima;

118.10. individualios pricZitiros darbuotojai atsako uZ jiems perduotas pagal ju atliekamas
funkcijas materialines vertybes, priemones, jy tinkamg naudojima ir saugojima;

118.11. virtuvés darbininkai atsako u% jiems perduotas pagal ju atlickamas darbo funkcijas
materialines vertybes, priemones, jy tinkamg naudojimg ir saugojima;

118.12. valytojas atsako vz jam perduotas pagal jo atlickamas funkcijas materialines
vertybes, priemones, jy tinkamg naudojima ir saugojima;
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118.13. pastaty priezitiros darbininkas atsako uZ jam perduotas pagal jo atlickamas funkcijas
materialines vertybes, priemones, jy tinkama naudojima ir saugojima.

119. Jei Zalg padaro darbuotojai, dél kuriy kartu dirbamo darbo nejmanoma i¥skirti atskiry
darbuotojy atsakomybés, vykdomas grupinis Zalos atlyginimo idieskojimas. Toks atlygintinos Zalos
dydis nustatomas proporcingai darbuotojy dirbtam laikui, per kurj susidaré Zala.

120. Darbuotojas privalo atlyginti materialing Zala, atsiradusig dél:

120.1. iurto netekimo ar jo vertés sumaZéjimo, sugadinimo;

120.2. baudy ir kompensacijos jmoky, kurias darbdavys turé¢jo sumokéti del darbuotojo
kaltes;

120.3. i8laidy, susidariusiy dél sugadinto turto, daikty;

120.4. netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo;

120.5. netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos;

- 120.6. nesiimty priemoniy, kad uzkirsty keliag materialiniy ar piniginiy vertybiy grobstymui.

121. Darbdavio atlygintina Zala darbuotojui atsiranda, kai:

121.1. darbuotojas suZalojamas ar mirSta;

121.2. Zala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turta;

121.3. darbuotojui padaroma neturtiné Zala.

122, Darbuotojas privalo atlyginti visa padaryta turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo
3 vidutiniy darbo uZmokeséiy dydZio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo 6 vidutiniy darbo uzmokeséiu dydzio.

123. Darbdavio darbuotojui padaryta Zala atlyginama Darbo kodekse nustatyta tvarka.

124. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia faliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta
Zala gali biti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausandio darbo uZmokes¢io darbdavio radytiniu
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
isieskoti 8ig Zalg gali biti priimtas ne véliau kaip per 3 ménesius nuo Zalos paaiskéjimo dienos.

125. Darbuotojui palickama galimybe Seneliy namams padaryta Zala atlyginti savo noru,
tick pinigais (siekiant i¥vengti i§skaity i¥ darbo uZmokeséio), tiek natiira (pvz., nuperkant nauja
daiktg).

XI SKYRIUS
NELAIMINGI ATSITIKIMAI IR INCIDENTAI DARBE

126. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio jis patyré Zala sveikatai, arba dél
iimios profesinés ligos, pats, jeigu pajégia, taip pat darbuotojas, mates jvyki arba jo padarinius,
privalo nedelsdami apie tai prane¥ti Seneliy namy direktoriui, o jeigu jo néra — tiesioginiam
vadovui.

127. Nukentéjusiam darbuotojui suteikiama pirmoji pagalba ir (ar) iSkviediama greitosios
medicinos pagalbos tarnyba. Prireikus nukentéjes darbuotojas, lydimas kito Seneliy namy
darbuotojo, nuveamas  asmens sveikatos prieiiiros istaiga.

128. Seneliy namy direktorius organizuoja jvykio darbe tyrima. [vykio darbe vieta ir
jrenginiy bukle iki tyrimo pradZjos biitina i¥saugoti tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu. Bitini
pakeitimai gali biiti daromi tik tuo atveju, jeign, jy nepadarius, kilty pavojus aplinkiniy asmeny
gyvybei ir sveikatai. Jvykio darbe vieta ir (ar) jrenginiy biklé turi biiti radtu ir grafitkai jforminta,
nufotografuota ar nufilmuota.

129. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakelivi i darba arba i§ darbo, darbuotojas privalo
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nedelsdamas pats, jei pajéegia, arba per kitus asmenis prane$ti Seneliy namy direkiorini arba
tiesioginiam vadovui apie atsitikimg ir jo aplinkybes. AtsiZvelgiant j gyvenamaja viets, nustatomas
optimalus bitinas kelionei j darba arba i3 darbo reikalingas laikas — apie 15-30 minugiy.

130. Ivykus incidentui darbe (su darbu susijes jvykis, dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos
sveikatai), darbuotojas nedelsdamas ZodZiu ar telefonu praneSa Seneliy namy direktoriui arba
tiesioginiam vadovui. Incidenty tyrimas atliekamas vadovaujantis Seneliy namy direktoriaus
patvirtintu Incidenty darbe aplinkybiy ir prieZas¢iy tyrimo bei jy registravimo tvarkos aprafu. Su
Siuo aprasu darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai kartu su Taisyklémis.

XII SKYRIUS

NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU, INTERNETU, KOMPIUTERINE IR
PROGRAMINE JRANGA TVARKA

131. Seneliy namy tarnyby vadovai ir kiti darbuotojai, dirbantys su duomenimis, darbo
tikslais naudojasi jstaigos suteikiomis elektroninio pasto déZutémis. Seneliy namy elektroniniam
paStui priskiriami el. adresai, i§ kuriy pradZios Zymeny galima identifikuoti, kuriam specialistui jis
priskirtas, o visy pabaiga vienoda (pvz., ... @telsiusn.lt).

132. Seneliy namy darbuotojy elektroninio pasto naudojimo, darbuotojams siunéiamos ir i8
ju gaunamos informacijos atsekamumo ir pateikimo tvarka nustatyta Seneliy namy direktoriaus
patvirtintoje Seneliy namy darbuotojy elektroninio pasto naudojimo tvarkos aprase.

133. Elektroninio paSto ir interneto iStekliai yra Seneliy namy nuosavybé ir skirti darbo
funkcijoms atlikti. '

134. Darbuotojai, kurie naudojasi Seneliy namy elektroniniu pa$tu ir internetu, atstovauja
Seneliy namy interesams, todél privalo naudotis teikiamomis el. priemonémis ir prieigomis taip,
kad nepaZeisty Seneliy namy ir kity asmemy teiséty interesy (reputacijos).

135. Darbuotojams draudZiama siystis ar platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig garso ir
vaizdo medZiagg, Zaidimus, programas, siysti kitiems ¥meiZiandio, jZeidZiand&io, grasinanio
pobidZio ar visuomenés gerovés ir moralés principams prieStaraujandia informacija, siystis
duomenis, galin¢ius sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavimg ir sauguma, taip pat skelbti Seneliy namy informacija internete, jei tai néra susije su
tiesioginiy darbo funkcijy atlikimu.

136. Darbuotojams suteikiama informaciniy technologijy techniné ir programiné jranga
(toliau — IT), skirta jy tiesioginéms darbo funkcijoms atlikti.

137. Kiekvienas darbuotojas, naudodamasis Seneliy namy kompiuteriu, suteiktu jo
tiesioginéms darbo funkcijoms atlikti, privalo uZtikrinti IT jrenginyje esanéiy duomeny sauguma,
jungtis prie kompiuterio su sukurtu slaptaZod#iu.

138. Jei darbuotojui nepavyksta pagiam susikurti slaptaZod¥io, jis privalo kreiptis pagalbos i
administratoriy sckretoriy, ir §is organizuoja pagal sutarti Seneliy namus aptarnaujantio IT
specialisto atvykima. IT specialistas sprendZia visas su IT naudojimu susijusias darbuotojams
kylandias problemas.

139. Darbuotojas privalo IT prisijungimo slaptaZodj saugoti ir neatskleisti jo tretiesiems
asmenims. Darbuotojas, jtares, kad jo IT prisijungimo duomenys yra ¥inomi tretiesiems asmenims,
skubiai pakeiia savo slapta¥odj ir apie tai nedelsdamas informuoja tiesioginj vadova arba Seneliy
namy direktoriy.

140. Seneliy namy administracija pasilieka teis¢ be atskiro jspéjimo apriboti darbuotojo
prieigg prie atskiry interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi jam



22

suteikty darbo priemoniy (elektroninio pasto ir (ar) informaciniy technologijy (kompiuteris,
kopijavimo aparatas, telefonas ir pan.) informacijos apsaugos reikalavimuy.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

141. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

142. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasira$ytinai supaZzindinami visi Seneliy namy
darbuotojai, su kuriais sudaryta darbo sutartis.

143. Naujai j darba priimti darbuotojai su Taisyklemis ir kitais jas papildanéiais vietiniais
norminiais teisés aktais supaZindinami pirmaja jy darbo diena. Supazindinima atlieka ir atitinkamai
iformina Darbuotojy, supaZindiniy su Darbo tvarkos taisyklémis, registracijos Zurnale arba registre
administratorius sekretorius arba kitas Seneliy namy direktoriaus jgaliotas asmuo.

144. Seneliy namy direktorius (arba kitas jo jgaliotas asmuo) turi teisg¢ pakartotinai
supaZindinti darbuotojus su Taisyklémis ir kitais jas papildanciais vietiniais norminiais teisés aktais,
jei pastebi, kad darbuotojai nesilaiko ar aplaidZiai laikosi Taisykliy reikalavimy.

145. Taisyklés gali buti keiiamos ir papildomos keifiantis jstatymams, kei¢iant darbo
organizavima, reorganizuojant jstaiga.

146. Seneliy namy direktorius apie biisimus sprendimus dél Taisykliy pakeitimy informuoja
darbo taryba prie§ 10 darbo dieny iki planuojamo jy patvirtinimo. D¢l sprendimy priimant ar
keiciant Taisykles gali biiti sudaromi darbdavio ir darbo tarybos susitarimai.

147. Uz Taisyklése nustatyty teisiy ir pareigy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma taikoma
Darbo kodekse numatyta atsakomybé.

148. Darbo teisés ginamos ir nagrinéjamos Lietuvos Respublikos valstybinés darbo
inspekcijos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo ginfy komisijose ir teismuose,
Darbuotojy ir darbdaviy teises ir interesus Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatyta tvarka gina ir
jiems atstovauja jy atstovai kolektyvinivose darbo santykiuose.

Tailly rajono seneliy globos nama:

?:&fﬁugtuju darbo bo.:/
_ Rita Dobrovo
SUDERINTA L —ev-of

Darbuotojy atstovo vardas, pavarde, paratas




