PATVIRTINTA

Raseiniy pagalbos Seimai namy
direktoriaus 2023 m. rugpjacio 28 d.
isakymu Nr. 168 Al

RASEINIU PAGALBOS SEIMAI NAMU VIDAUS
TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROJI DALIS

1. Raseiniy pagalbos Seimai namy (toliau — Istaiga) vidaus tvarkos taisykliy (toliau — Taisyklés)
tikslas — nustatyti tvarka, kuri uZztikrinty darbuotojy darbo drausme, racionaly darbo laiko
panaudojima, auksta darbo kulttirg ir kokybe bei darbo nasuma Istaigoje.

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

3. Taisyklés reglamentuoja Istaigos darbo tvarkg. Taisyklés nustato Istaigos direktoriaus ir
darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe darbo procese. Be Siy Taisykliy, Istaigos
darbuotojy darbines funkcijas, teises ir pareigas reglamentuoja [staigos nuostatai, darbo sutartis,
saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai, Jstaigos direktoriaus jsakymai.

4. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Istaigos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasiraSytinai.
Darbuotojas pakartotinai supazindinamas su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

6. Istaigoje veikia 3 struktiiriai padaliniai — Bendruomeniniai vaiky globos namai, Pagalbos
Seimy padalinys ir Globos centro padalinys.

7. Darbuotojo, dirbancio Istaigoje, darbo vieta laikoma ta vieta, kurioje darbuotojas privalo
buti pagal [staigos direktoriaus patvirtintg darbo grafika. SavavaliSkas pasiSalinimas i$ savo darbo
vietos be administracijos sutikimo yra laikomas savavalisku pasisalinimu i§ darbo vietos be
pateisinamos priezasties.

8. Jstaigoje veikia taryba, iSrinkta visuotiniame susirinkime ir patvirtinta Jstaigos direktoriaus
jsakymu.

9. Taryba veikia pagal savo priimtus ir patvirtintus veiklos nuostatus.

10. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Jstaigos direktorius.



I1. PRIEMIMO | DARBA FORMOS IR TVARKA,
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, PAKETIMAS IR NUTRAUKIMAS. DARBUOTOJU
VEIKLOS VERTINIMAS.

11.  Darbuotojai , isskyrus Istaigos direktoriy, j darbg priimami ne konkurso tvarka.

12. Priimant darbuotojus j darba, pasiraSomos darbo sutartys. Sutarties turinys yra jos
Saliy suderintos salygos, apibréziancios Saliy teises ir pareigas.

13. Darbo sutartis yra darbuotojo ir Jstaigos direktoriaus susitarimas, kuriuo darbuotojas
jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas,
laikydamasis darbovietéje nustatytos vidaus darbo tvarkos, 0 Istaigos direktorius jsipareigoja
suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokeéti darbuotojui sutarta darbo uzmokesti ir
uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose aktuose ir Saliy
susitarimuose.

14. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti susitariama dél iSbandymo
laikotarpio. ISbandymas gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam
darbui, taip pat pradedanciam dirbti, pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salygos
nurodomos darbo sutartyje. Per iSbandymo laikotarpj darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, $iy
Taisykliy reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo
laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

15.  Jei Istaigos direktorius pripazino, kad iSbandymo laikotarpio, siekiant patikrinti, ar
darbuotojas tinka pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki iSbandymo termino pabaigos
gali atleisti darbuotojg 1§ darbo ir nemokéti jam iSeitiné€s pasalpos. Viso iSbandymo laikotarpio metu
darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéjes Istaigos direktoriy pries tris darbo
dienas.

16. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal nustatytg formg. Darbo sutartj dviem
egzemplioriais pasiraso [staigos direktorius ir darbuotojas. Vienas egzempliorius saugomas
Istaigoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

17.  Bitini dokumentai priimant j darba:

17.1.  darbuotojo praSymas (prasyme gali biiti nurodoma iSbandymo salyga);
17.2.  pasas arba asmens tapatybés kortel¢;
17.3.  valstybinis socialinio draudimo pazyméjimo numeris (gali bati pateikiamas

dokumento originalas ar jo kopija arba nurodomas tik reikalaujamo dokumento numeris);



17.4. medicininio patikrinimo pazyméjimas (forma F 048\a);
17.5. issilavinimg liudijantis dokumentas ;
17.6.  kiti jstatymuose numatyti dokumentai.

18. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo susitarti dél buitinyjy sutarties salygy: darbuotojo
darbo vietos, darbuotojo funkcijy (dél tam tikros profesijos, specialybés arba dél tam tikry pareigy),
darbo apmokéjimo salygy.

19. Kiekvienoje darbo sutartyje privaloma nurodyti darbuotojo pareigybés lygj, darbuotojo
pareigybés grupe, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficients, atsizvelgiant j profesinio darbo
patirtj, arba paskaicCiuota pastoviosios dalies sumg Eurais.

20. Darbuotojo perkélimas j kitas pareigas jforminamas darbuotojo praSymu ir darbuotojo
sutikimu. Keiciant darbo sutarties salygas, pakeitimai jforminami abiejuose darbo sutarties
egzemplioriuose.

21. Jstaigos darbuotojy veiklos vertinima atlieka Jstaigos direktorius. Sis vertinimas
atliekamas kiekvienais metais iki einamyjy mety sausio 31 d.

22. Darbuotojus su veiklos vertinimo sistema visuotinio Jstaigos darbuotojy susirinkimo metu

supazindina Jstaigos direktorius.

111. DARBO APMOKEJIMAS

23. Apmokéjimas uz darbg nustatomas pagal LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatyma. Jj sudaro:

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

23.2. priemokaos;

23.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba,

budé¢jimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

23.4. premijos.

24. Skirti priemokas [staigos darbuotojams rastu sitlo darbuotojo tiesioginis vadovas,
pateikdamas tarnybinj praneSima Istaigos direktoriui.

25. Istaigos darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies, kintamosios dalies nustatymo,
priemoky, premijy bei materialiniy pasalpy mokéjimo tvarka reglamentuoja darbuotojy, dirbanéiy
pagal darbo sutartis, darbo apmokjéjimo tvarkos aprasas.

26. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas du kartus per ménesj 8 ir 23 dienomis.

27. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas kartg per ménes;.



IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

28. Istaigos darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir Istaigos direktoriaus jsakymy nustatyta
tvarka.

29. Nuo pirmadienio iki ketvirtadienio, iSskyrus pamaininj darbg dirbancius darbuotojus,
darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas 17 valanda 00 minuciy. Penktadienj darbas pradedamas 8
valandg ir baigiamas 15 valandy 45 minutés. Pertraukos pailséti ir pavalgyti nuo 12 valandos iki 12
valandos 45 minuéiy. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos.

30. Specialiy pertrauky, dirbant lauko salygomis (lauke arba neSildomose patalpose),
profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj
darbg, trukme per darbo dieng (pamaing) nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintas Specialiy pertrauky trukmés per darbo dieng (pamaing) ir jy
nustatymo salygy aprasas.

31. Darbuotojy, dirbanciy pagal pamaininj darbo grafika, darbo laiko rezimas nustatomas vyr.
socialinio darbuotojo sudarytame grafike ir yra taitkoma suminé darbo laiko apskaita.

32. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iskyrus
pamaininj darba dirbancius darbuotojus.

33. Darbo laiko rezimas negali pazeisti LR Darbo kodekse nustatyty minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

34. Darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

35. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos ir apmokamos
vadovaujantis LR darbo kodeksu.

36. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Atostogos skai¢iuojamos
darbo dienomis. Sven¢iy dienos j atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

37. Administracijos, pagalbinio personalo darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny
kasmetinés atostogos.

38. Socialiniams darbuotojams, individualios prieziGros darbuotojams ir psichologui
suteikiamos 30 darbo dieny kasmetinés atostogos. Projektinése darbo sutartyse dirbantiems

darbuotojams §is Taisykliy punktas netaikomas.



39. Darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety, ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny
kasmetinés atostogos. Darbuotojams, kuriy darbas susij¢s su didesne nervine, emocine, protine
jtampa ir profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés, uz ilgalaikj nepertraukiamajj
darbg toje pacioje darbovietéje, uz darbg salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy
ir tokiy nukrypimy negalima paSalinti, ir uz ypatingg darby pobudj, pailgintos atostogos suteikiamos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu darbuotojy, turinCiy teis¢ ] Sias
atostogas, kategorijy sgrasu ir nustatoma konkreti pailginty atostogy trukmé kiekvienai darbuotojy
kategorijai.

40. Uz ilgalaikj nepertraukiamgjj darbg darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje, suteikiamos 3 darbo dieny papildomos
atostogos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamaji darbo staza toje pacioje darbovietéje —
viena darbo diena. 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 savait¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

41. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuonios darbo valandos pamainomis, praSymu
Sis papildomas poilsio laikas gali buti sumuojamas kas trys meénesiai.

42. 1 papildomas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaikg iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio
ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmaja mokslo mety diena, mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;j.

43. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biiti Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai.

44. Vyriausiasis socialinis darbuotojas organizuoja darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiko
rengimg. Kasmetiniy atostogy grafikai iki kovo 1 d. tvirtinami [staigos direktoriaus jsakymu.

45. Darbuotojai isleidziami kasmetiniy atostogy vadovaujantis patvirtintu grafiku arba
darbuotojui pateikus praSyma.

46. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas gali buiti kei¢iamas tik esant svarbioms
priezastims. Tokiu atveju darbuotojas pateikia prasyma, nurodydamas kasmetiniy atostogy perkélimo
priezastj, kurj derina su tiesioginiu vadovu, jei reikia — pavaduojan¢iu asmeniu ir teikia [staigos

direktoriui. PraSymas rengiamas ne véliau kaip pries 7 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios,



o esant nenumatytoms aplinkybéms — nedelsiant (Siuo atveju atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokescio mokéjimo tvarka).

47. Kasmetinés atostogos, nesuplanuotos kasmetiniy atostogy grafike, nemokamos atostogos,
papildomos poilsio dienos suteikiamos [staigos direktoriaus jsakymu.

48. Jeigu darbuotojas atostogy metu suserga (jam iSduotas nedarbingumo pazymejimas), jis
apie tai privalo pranesti Jstaigos administracijai. Atitinkamas dieny skai¢ius perkeliamas j kitg laika.
Darbuotojas ne véeliau kaip per 5 darbo dienas turi pateikti praSyma [staigos direktoriui dél
nepanaudoty kasmetiniy atostogy perkélimo  kita laikg. Jei darbuotojas praSyme nenurodo
konkretaus nepanaudoty atostogy perkelimo laiko, nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos
pagal darbuotojo atskirg prasyma. Darbuotojui nurodzius konkrety kasmetiniy atostogy perkélimo
laika, nepanaudotos atostogos suteikiamos Taisyklése nustatyta kasmetiniy atostogy suteikimo
tvarka.

49. Papildoma (-0s) poilsio diena (-0s) suteikiama (-os) darbuotojui pagal atskirg darbuotojo
prasyma, prie kurio turi biiti pridedamos vaiky gimimo liudijimo kopijos (pateikiant pirma kartg).
PraSymas dél papildomos (-y) poilsio dienos (-y), suderintas su tiesioginiu vadovu, pateikiamas ne
véliau kaip prie§ 3 darbo dienas, o esant nenumatytoms aplinkybéms — nedelsiant. Papildoma (-0s)
poilsio diena (-0s) suteikiama (-os) Taisyklése nustatyta kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka.

50. Darbo grafikai paskelbiami vieSai informaciniuose stenduose ne véliau kaip prie§ dvi
savaites iki $iy grafiky jsigaliojimo suderinus su darbo tarybos atstovu.

51. Darbuotojas, atsizvelgdamas j atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobudj, turi teise
daryti pertraukas poilsiui:

51.1. dienos metu dirbantiems 12.00 val. — 12.40 val.;

51.2. nakties metu dirbantiems 24.00 val. — 01.00 val.

52. Darbuotojy kategorijai (socialiniams darbuotojams, individualios prieziliros
darbuotojams) darbo laiko trukmé per apskaitinj laikotarpj neturi virSyti nustatyto darbo valandy
skaiCiaus. Nakties laikas yra kalendorinis laikas nuo dvideSimt antros valandos vakaro iki SeStos
valandos ryto.

53. Darbuotojai turi galimybg pasikeisti pamainomis, suderinus tai su [staigos direktoriumi
rastu, 0 [staigos direktorius turi teisg, gavus tokj prasymag ir jvertinus, ar toks pasikeitimas
pamainomis nepazeidzia Darbo kodekso ir Taisyklése nustatyty maksimalaus darbo laiko ir
minimalaus poilsio laiko normy, sutikti su juo arba jj atmesti. [staigos direktoriui patvirtinus minima

prasyma, darbuotojai pasikei¢ia pamainomis.



54. Darbo uzmokestis uz darbg darbuotojams, pasikeitusiems pamainoms, turéty biiti
mokamas kaip uz darbg pagal grafika. Toks darbas netraktuojamas kaip virSvalandinis darbas ar
darbas poilsio diena.

55. Uz virSvalandinj darbg ir darba naktj (nuo 22 val. vakaro iki 6 val. ryto) mokama ne maziau
kaip pusantro darbuotojui nustatyto valandinio tarifinio atlygio (ménesinés algos) LR darbo kodekso

nustatyta tvarka.

V. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

56. Darbuotojams, kurie pasiekia darbe aukSty darbo rezultaty, taikomos paskatinimo
priemones:
56.1. padéka zodziu;
56.2. apdovanojimas padékos rastu;
56.3. premijavimas.
56.4. kitos skatinimo uz gera darbg formos.
57. Uz darbo drausmes pazeidimag darbuotojui gali biiti skiriamos §ios drausminés nuobaudos:
57.1. pastaba;
57.2. papeikimas;
57.3. atleidimas i§ darbo.

58. Pries skirdamas drausming nuobauda, [staigos direktorius turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas raStu paaiskinty del darbo drausmés pazeidimo. Darbuotojas turi rastu pasiaiskinti per
reikalavime nustatyta terming. Jeigu darbuotojas pasiaiskinimo neparaSo, jam drausminé nuobauda
gali biiti skiriama be pasiaiSkinimo.

59. Darbuotojams drausminé arba kita nuobauda skiriama Jstaigos direktoriaus jsakymu. Su
jsakymu darbuotojas turi buti supazindinamas pasirasytinai. Jeigu darbuotojas atsisako susipazinti su

jsakymu, apie tai pazymima jsakymo lape, pasirasant 3 darbuotojams.

V1. DIREKTORIAUS PAREIGOS

60. Istaigos direktorius privalo:
60.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas 18 jy dirbty pagal fiziologiskai
pagrista darbo ir poilsio rezima;
60.2. sudaryti saugias ir sveikas darbo salygas personalui;

60.3. atsizvelgti i medicinos komisijos iSvada dél darbuotojy sveikatos biklés;



60.4. uztikrinti darbuotojy instruktavimg dél darbo, prieSgaisrinés ir civilinés saugos;
60.5. vykdyti nuolating Jstaigos administracijos ir visy darbuotojy darbo kontrole.
61. Istaigos valdymo struktiirg tvirtina Jstaigos direktorius.
62. Istaigos direktorius tvirtina darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasa, pagal kurj

kiekvienas darbuotojas yra vertinamas uz praé¢jusiy mety veiklg iki einamyjy mety sausio 31 dienos.

VII. DARBUOTOJO PAREIGOS

63. Darbuotojai privalo:

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

63.2. vykdydami darbines funkcijas vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir
sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijomis;

63.3. laiku ir tiksliai vykdyti Istaigos direktoriaus nurodymus;

63.4. laikytis Istaigos direktoriaus nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

63.5. atlyginti [staigai uz neteisétais veiksmais padarytg zalg;

63.6. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy, socialinio darbuotojo etikos
kodekso ir tarpusavio bendrazmogisky santykiy reikalavimy;

63.7. dirbant tiksliai laikytis pareigybés apraSymo, reikalui esant, atlikti kitus Istaigos
direktoriaus arba padalinio vadovo teisétai nurodytus darbus;

63.8. eiliniy atostogy metu, susirgus ir gavus nedarbingumo lapelj, informuoti apie tai
Istaigos direktoriy ar ji pavaduojantj asmen;;

63.9. bendraujant su globojamais (rGpinamais) vaikais, tarpusavyje laikytis tinkamy
bendravimo kultiiros ir profesinés etikos normy;

63.10. bendraujant su globojamais (riipinamais) vaikais, pries juos nenaudoti bet kokio
smurto: fizinio, seksualinio ar psichologinio. UZ bet kokios smurto formos taikyma ugdytinio
atzvilgiu darbuotojas yra nusalinamas nuo einamy pareigy iki tol, kol atitinkamos institucijos vykdo
ikiteisminj tyrimg LR teisés akty numatyta tvarka.

64. Darbuotojai turi teise¢ :

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

64.2. gauti i§ Jstaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

64.3. kreiptis Zodziu ir rastu j [staigos administracija darbo sutarties klausimais;



64.4. laiku gauti nustatyta darbo uzmokest] uz atlikta darbg pagal LR valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyma;

64.5. kelti dalyking ir profesine kvalifikacija laisvu nuo darbo laiku, jeigu néra suderinta su
jstaigos direktoriumi Kitaip;

64.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

64.7. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis pagal tuo metu

galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus.

XI11. BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

65. Kiekvienoje darbo vietoje ir patalpose turi biiti Svaru bei tvarkinga.

66. Istaigos patalpose ir teritorijoje riikyti, vartoti alkoholinius gérimus ar kitus kvaisalus
grieztai draudziama.

67. Istaigoje turi buti vengiama bereikalingo triukSmo, turi biti palaikoma dalykiné darbo
atmosfera, darbo metu draudziama vartoti necenzirinius zodzius ir posakius, uzgaulioti, vartoti
psichologing, fizing ar seksualing prievarta.

68. Nepalikti patalpy be priezitiros ir jose jjungty elektros Sildymo prietaisy.

69. Administracinése ir kitose Istaigos patalpose turi biti grieztai laikomasi prie$gaisrinés ir
darbo saugos reikalavimy.

70. Darbuotojai privalo laikytis saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie
supazindinami pasiraSytinai prie§ pradédami darba.

71. Mobiliaisiais telefonais asmeniniais tikslais galima naudotis tik darbo pertrauky metu.
Draudziama darbo metu naudotis mobilaus ir internetinio rysio priemonémis socialiniuose tinkluose
(,,Facebook®, ,, Twirtter, ,,Skype) ar panaSiuose tinkluose asmeniniais tikslais.

72. Uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o jy veikla

kontroliuoja vyriausias socialinis darbuotojas.

IX. TVARKOS REIKALAVIMAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

73. Administracijos patalpoms nustatomi sie vidaus tvarkos reikalavimai.
73.1. visi administracijos kabinetai turi bt Svarts ir tvarkingi;
73.2. kabinetuose draudziama laikyti pasalinius daiktus, kurie nesusij¢ su darbu;

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



73.4. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama, i$skyrus atvejus, kai tai daryti nurodo Jstaigos direktorius arba jo jparcigotas
asmuo.

73.5. vieng komplekta rakty nuo visy patalpy turi vyriausiasis socialinis darbuotojas.

74. Be Istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo paSaliniams asmenims
draudziama naudotis jstaigos technika (personaliniais kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir
spausdinimo technika, vaizdo ir garso jranga), lengvaisiais automobiliais.

75. Turi bti uztikrinta, kad pasaliniai asmenys negaléty susipazinti su [staigos dokumentais,
kurie privalomi saugoti pagal Asmens duomeny apsaugos istatymg ir kitus teisés aktus. PaSaliniams
asmenims grieztai draudziama leisti likti patalpose vieniems.

76. Uz Siame skirsnyje iSdéstyty reikalavimy vykdyma atsako Jstaigos darbuotojai, kurie dirba

administracinése patalpose.

X. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

77. Darbuotojai privalo:

77.1. darbo metu biiti tvarkingai apsirenge;

77.2. bendraujant su interesantais ir globojamais (riipinamais) vaikais, rodyti jiems démesj,
buti mandagts ir atidiis. ISsiaiSking interesanty ir globojamy (rGioinamy) vaiky tikslus bei
pageidavimus, jiems nedelsiant padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas spresti
interesanto ar globojamy (ripinamy) vaiky problema, jis turi nedelsiant nurodyti, kas tai galéty
padaryti;

77.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, nenaudoti fizinio ar psichologinio
spaudimo, mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir vykdyti darbo saugos norminiy akty, jstaigos saugos ir
sveikatos instrukcijy reikalavimus;

77.4. ateiti 1 darbg nustatytu laiku. Jeigu i darba neateinama dél svarbiy priezasciy (liga,
avarija, nelaimingas atsitikimas ar pana$iai) pranesti apie tai, kaip galima greiiau tiesioginiam
vadovui ar Jstaigos direktoriui;

77.5. tinkamai atlikti pavesta darba;

77.6. laikytis Istaigos nustatyty vidaus (apskaitos, transporto panaudojimo, turto saugojimo)
taisykliy;

77.7. saugoti Jstaigos asmens duomeny apsaugos paslaptis. Pazeidus §j punktg atsakyti

Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;



77.8. darbuotojai privalo einamasias darbo uzduotis atlikti iki darbo dienos pabaigos. Siy
uzduociy neatlikus darbo metu ir administracijai leidus, darbuotojas gali atlikti jas po darbo;

77.9. kiekvienas Jstaigos darbuotojas privalo savo darbo metu laikytis tvarumo principy,
taupyti elektros energija, vandenj, ruiSiuoti atliekas ir pagal galimybes taikyti zaliavy antrinj
panaudojima.

78. Darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus ar narkotines
medziagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy ar medicininiy
preparaty.

79. Uz darbo tvarkos taisykly nevykdyma darbuotojai baudZiami drausminémis nuobaudomis.

80. Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholinius gérimus,
narkotines medziagas ar psichika veikian¢ius medicininius preparatus ar yra apsvaiges nuo S$iy
auks$Ciau nurodyty medziagy, tai laikoma ypatingu darbo drausmés pazeidimu. Tokiu atveju,
darbuotojas nusalinamas nuo darbo LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

81. Uz Istaigai padarytus materialinius nuostolius darbuotojas atsako savo atlyginimu,
nuostoliams virSijant atlyginimo dydj, jie ieSkodami jstatymy nustatyta tvarka.

82. Visi Istaigos darbuotojai privalo laiku pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojantj sveikatos
pasa.

X1. DOKUMENTU PASIRASYMAS

83. Jstaigos direktorius, o0 jam nesant, jj pavaduojantis aSmuo, turintis teis¢ pasiraSyti, pasiraso
isakymus ir kitus dokumentus, siun¢iamus rastus, finansinius dokumentus.

84. Ataskaitas ir kitus dokumentus ruosia vyriausiasis socialinis darbuotojas, Globos centro
koordinatoriai, socialiniai darbuotojai, bendruomeniniy Seimos namy koordinatorius, rastvedys,
Raseiniy rajono savivaldybés administracijos Istaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus

buhalteriai. Juos tvirtina Istaigos direktorius arba jj pavaduojantis asmuo.

XIl. DIREKTORIAUS NURODYMU IR SPRENDIMU VYKDYMAS

85. Nurodymus ir sprendimus [staigos direktorius jformina jsakymais, rezoliucijomis ant
dokumenty arba kitokia raSytine arba Zodine forma.

86. Rezoliucijoje, paskyrus daugiau kaip vieng vykdytoja, pirmasis rezoliucijoje nurodytas
asmuo yra asmeniskai atsakingas uz visg vykdymo organizavimg ir pasiraso gauty rasty registravimo

Zurnale.



87. Kiti rezoliucijoje paminéti asmenys pasiraso Salia savo pavardés, kad susipazino su rasto
turiniu.
88. Rezoliucijoje iSvardinty asmeny vengimas vykdyti nurodymus, laikomas tarnybiniu

(drausminiu) nusizengimu, ir apie tai atsakingas vykdytojas privalo informuoti [staigos direktoriy.

XI11. DOKUMENTU TVARKYMAS

89. Istaigos dokumentus Dokumenty valdymo sistemoje registruoja ir rastvedyba tvarko
rastvedys. Jis privalo tg pac¢ig dieng supazindinti darbuotojus pasirasytinai su Istaigos direktoriaus
jsakymais, o taip pat su gautais dokumentais, kurie su [staigos direktoriaus rezoliucija nukreipiami
darby vykdytojams.

90. Darbuotojai, tiesiogiai gave bet kokius dokumentus arba rastus adresuotus Istaigai,
nedelsdami privalo juos perduoti rastvedziui registruoti.

91. Istaigos direktorius, susipazings su dokumentais, raSo rezoliucijg, kurioje nurodo
vykdytojus, dokumente keliamus klausimy sprendimo biidus, uzduoties vykdymo terminus.

92. Rastvedys tg pacig dieng Siuos dokumentus privalo iSsiysti rezoliucijoje numatytiems
vykdytojams.

93. Rastvedys privalo Zodziu informuoti Istaigos direktoriy apie nejvykdytus nurodymus

rezoliucijose, sekancig dieng po nurodyto darby atlikimo termino.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

94. Sios Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Jstaigos darbuotojams. Visi
darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis Dokumenty valdymo sistemoje.
95. Siy taisykliy nevykdymas arba netinkamas vykdymas dél darbuotojo kaltés laikomas

darbo drausmeés pazeidimu, uz kurj darbuotojui gali bati taikomos drausminés nuobaudos.




