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PATVIRTINTA

Globos namy
,Uzuovéja“ 2022-07-18
direktoriaus jsakymu Nr. 1.3-89

GLOBOS NAMU ,,UZUOVEJA*
DARBUOTOJU VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Globos namai ,,Uzuovéja“ (toliau — jstaiga) jregistruoti 2007 metais. [staigos kodas 300836436.
Globos namai ,,Uzuov¢ja“ yra valstybés biudzetiné jstaiga, kurios savininké yra valstybé.
Savininko teises ir pareigas jgyvendina LR Socialinés apsaugos ir darbo ministerija.

Istaiga veikia vadovaudamasi Lietuvos Respublikos imoniy ir kitais jstatymais bei Vyriausybés

norminiais aktais, reguliuojanciais jmoniy veikla.

Istaigos pagrindinés veiklos:

4.1. socialiniy paslaugy teikimas, suaugusioms moterims su negalia, del kurios jos negali
gyventi savarankiskai, naudotis kitomis bendruomenés paslaugomis, ir kurioms bitina
nuolatiné specialisty prieziiira, ir jy vaikams;

4.2. kompleksiné pagalba vaikams, nukentéjusiems nuo seksualinés prievartos ir iSnaudojimo, ir
ju tévams, jtéviams (glob¢jams).

Istaigos darbo tvarkos taisyklés reglamentuoja jstaigos darbuotojy darbo tvarka, nustato

darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe darbo procese. Be Siy

taisykliy, jstaigos darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo sutartis,
saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybés apraSymai, direktoriaus jsakymai, LR Darbo
kodeksas bei kiti darbo santykius reglamentuojantys teisés aktai

Asmuo, priimtas dirbti jstaigoje, supazindinamas su Siomis taisyklémis pasiraSytinai arba

elektroninémis rysio priemonémis.

PasiraSius darbo sutartj, laitkoma, kad Salys susitaré¢ dél biitinyjy sutarties salygy, iSvardinty

Siuose aktuose.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

. Istaigoje direktoriui, vyriausiajam buhalteriui, buhalteriui, tikio skyriaus vedéjui, viesyjy pirkimy
specialistui, dietistui, vyriausiajam socialiniam darbuotojui, psihologui, socialiniam darbuotojui,
slaugytojui taikoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis ir kasdiené
darbo laiko trukmé nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minuc¢iy, o penktadienj —
7 valandos.

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

8.2. Pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 30 minuciy — nuo 12 val. iki 12.30 min.

8.3. Svenciy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda, i§skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus, nustatant darbo laiko pradzig 8.00 kasdien.

Visi darbuotojai dirba vadovaudamiesi nustatytu darbo laiko rezimu. Darbo laiko rezimas gali

biiti kei¢iamas gavus darbuotojo prasyma ir direktoriaus patvirtinima.

10. Visy globos namy darbuotojy darbo laiko rezimas gali biti kitoks, pagal patvirtintus darbo laiko

grafikus, taciau neturi virSyti 40 valandy per savait¢ darbo laiko trukmes.

11. Individualios priezitiros darbuotojams, taikoma suminé darbo laiko apskaita pagal patvirtintg

darbo laiko grafika, bet ne ilgiau nei 48 val. per savaitg.
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12. Darbas pagal sumine darbo laiko apskaita, organizuojamas vadovaujantis Globos namy
,Uzuoveja“ suminés darbo laiko apskaitos vedimo tvarka.

13. Poilsio laikas nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu.

14. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai nedelsdami
turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.

15. Darbuotojai, palikdami jstaigag darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir
nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikima.

111 SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMAS

16. Kiekvieno jstaigos darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutart;.

17. Darbo apmokéjimo tvarkg jstaigoje nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, vyriausybés
nutarimai, Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teisés aktai, steigéjo sprendimai, globos
namy ,,Uzuov¢ja“ direktoriaus jsakymais tvirtinami darbo apmokéjimg reguliuojantys
dokumentai.

18. Darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra darbuotojo
raStiSkas praSymas,- kartg per ménesj.

19. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia
arba atskiru darbuotojo prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

20. Uz virSvalandinj darbg ir darba naktj (nuo 22 val. vakaro iki 6 val. ryto) mokama ne maziau
kaip pusantro darbuotojui nustatyto darbo uzmokescio. Uz darba Svenciy dieng pagal grafika
mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbo uzmokestis.

IV SKYRIUS
PREMIJU IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

21. Globos namy darbuotojams ne daugiau kaip vieng karta per metus gali buti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypac svarbias jstaigos veiklai uzduotis.

22. Taip pat ne daugiau kaip vieng karta per metus gali buti skiriamos premijos, jvertinus labai gerai
biudZetinés jstaigos darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veikla.

23. Konkrecius premijy dydzius globos namy darbuotojams nustato jstaigos direktorius.

24. Darbo sutartis su darbuotoju gali biiti nutraukta be jsp&jimo ir nemokant i$eitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

25. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

25.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

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

25.3. atsisakymas tikrintis sveikatg;

25.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobudzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo
metu ar darbo vietoje;

25.5. tycia padaryta turtine Zala darbdaviui ar bandymas ty¢ia padaryti jam turtinés Zalos;

25.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

25.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

26. Pasekmes uz darbo pareigy pazeidimg reglamentuoja LR Darbo kodeksas.



V SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

27. Istaigos darbuotojai privalo:
27.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus norminius
aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;
27.2. vykdydami darbines funkcijas vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybiy aprasymais, direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis;
27.3. laiku ir tiksliai vykdyti darbdavio nurodymus, nustatytus darbo sutartyse;
27.4. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;
27.5. atlyginti jstaigai neteisétais veiksmais padarytg zalg;
27.6. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy
reikalavimy;
27.7. biti tvarkingos i§vaizdos;
27.8. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, zinoti ir
vykdyti saugos norminiy akty, jstaigos saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus.
28. Istaigos darbuotojai turi teise:
28.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktali;
28.2. gauti 1S jstaigos informacija, susijusia su jo darbo santykiais;
28.3. kreiptis zodziu ir rastu j darbadvj darbo sutarties klausimais;
28.4. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;
28.5. kelti profesine kvalifikacija;
28.6. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;
28.7. naudotis poilsio laiku, taip kaip jis apibréziamas LR Darbo kodekse.

VI SKYRIUS
DARBDAVIO PAREIGOS

29. Darbdavys privalo:

29.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i§ jy dirbty pagal fiziologiSkai
pagrista darbo ir poilsio rezima;

29.2. atsizvelgti | medicinos komisijos i§vada dél darbuotojy sveikatos buklés;

29.3. vykdyti darbuotojy instruktavima dél darbo saugos;

29.4. sudaryti saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas vadovaujantis LR
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu,

29.5. pranesti apie nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas atitinkamoms valstybés
institucijoms, sudaryti sglygas tirti nelaimingus atsitikimus darbe ir profesines ligas
vadovaujantis LR Vyriausybés patvirtintais Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos
nuostatais .

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

30. Visose jstaigos patalpose (administracinése patalpose, miegamuosiuose, bendro naudojimo
patalpose) turi biti Svaru ir tvarkinga.

31. Patalpose be priezitiros negali buiti palikti jjungti elektros prietaisai, organizaciné technika
(kompiuteriai, spausdintuvai, kopijavimo aparatai, faksai), atsukti vandens ¢iaupai ar sklendés.

32. Istaigos patalpose turi buiti grieZtai laitkomasi prieSgaisrinés saugos reikalavimy.



33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.
42.

43.

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

Uz vidaus darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, o kontroliuoja,
paskirti asmenys.

VIl SKYRIUS
TVARKOS REIKALAVIMAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

Administracijos patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:
35.1. visi darbuotojy kabinetai, turi buti Svaris ir tvarkingi;
35.2. kabinetuose draudziama laikyti pasalinius daiktus, kurie nesusij¢ su darbu;
35.3. kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus
kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo
Ipareigotas asmuo;
35.4. vienag komplekta rakty nuo visy jstaigos patalpy turi direktoriaus paskirtas asmuo.
Be istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo paSaliniams asmenims draudZiama
naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis, o darbuotojai gali naudotis jvardintomis priemonémis tik su darbu
susijusiais tikslais.
DraudZziama palikti pasalinius asmenis jstaigos patalpose vienus.
Uz Siame skirsnyje iSdéstyty reikalavimy vykdyma atsako jstaigos darbuotojai dirbantys jstaigos
patalpose.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.

Visi darbuotojai supazindinami su Siomis taisyklémis pasiraSytinai arba elektroninémis rySio
priemonémis.

Darbuotojui, paZeidusiam Sias taisykles, taitkoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe.
Darbuotojy tarnybing ar drausmine atsakomybe reglamentuoja LR Darbo kodeksas.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Istaigos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje.




