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PABERZES SOCIALINES GLOBOS NAMU DARBO TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios Darbo tvarkos taisyklés (toliau —Taisyklés), nustato Paberzés socialinés globos namy (toliau

— globos namy) vidaus tvarka.

2. Globos namai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, socialiniy paslaugy
katalogu, jstatymais, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos
Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, kitais teisés aktais, patvirtintais Globos namy

nuostatais.

3. Globos namy veikla grindZziama jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcionalumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo

principais.

4. Globos namy darbuotojai savo veikloje privalo vykdyti Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatytas darbuotojo pareigas, taip pat pareigas nustatytas pareigybiy apraSymuose ir Siose

taisyklése.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. Darbuotojai priimami ir atleidZiami 1§ darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso

nuostatomis.

6. | darba darbuotojas priimamas pagal darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio
susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros specialybes, profesijos, kvalifikacijos
darbg ir eiti tam tikras pareigas, laikantis nustatytos darbo tvarkos. Darbdavys jsipareigoja moketi

darbuotojui darbo uzmokestj, sudaryti darbo salygas, numatytas LR Darbo kodekse.
7. Darbo sutartys gali biiti sudarytos terminuotos arba neterminuotos.
8. Priimamas j darbg asmuo privalo pateikti Siuos dokumentus:

- asmens tapatybg patvirtinant] dokumenta;



- i8simokslinima, profesinj pasirengima patvirtinancius dokumentus;
- pazyma apie sveikatos biikle;

9. Sudarydamas darbo sutartj, direktorius arba kitas jgaliotas asmuo privalo priimama asmenj
supazindinti su biisimu darbu, darbo apmokéjimo sglygomis, su pareigy apraSymais ir su Siomis darbo
tvarkos taisyklémis. Darbuotojas, prie§s pradédamas dirbti, privalo asmeniskai isklausyti nustatytus
darby saugos instruktavimus. Susipazinima su visais iSvardintais norminiais dokumentais darbuotojas

patvirtina parasu tam skirtuose Zurnaluose.

10. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti sulygstamas i$bandymo laikotarpis; jis gali biiti
nustatomas, siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui; iSbandymo salyga turi biiti
nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai, neskaitant
laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

Pratesti iSbandymo laikotarpj darbo sutarties Saliy sutarimu draudZiama.

II1. GLOBOS NAMU STRUKTURA

11. Globos namams vadovauja direktorius. Kai globos namy direktoriaus néra, jo pareigas eina

direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams.
12. Direktorius leidzia jsakymus.

13. Globos namams aukstesnése pagal pavaldumg organizacijose, kitose valstybés institucijose ir

jstaigose atstovauja globos namy direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS
14. Darbuotojai turi laikytis Globos namuose nustatyto darbo laiko rezimo.

15. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir

funkcijas, taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

16. Globos namy direktoriui, direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams, vyr. buhalteriui,
raStvedziui, socialiniam darbuotojui, uZimtumo specialistui, tkvedziui, tkio meistrui, elektrikui,

kiemsargiui, skalbé¢jai, valytojai nustatoma 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaite.

17. Pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8.00 iki 16.45, penktadienj nuo 8.00 iki 15.30 val. Darbuotojy
piety pertraukos trukmé 30 min. (12:00 — 12:30).



18. Darbuotojams nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti. Sios pertraukos jskaitomos

1 darbo laika.

19. Vyriausiajai slaugytojai, bendrosios praktikos slaugytojai, gydytojui, akuSeriui, gydomojo

masazo specialistui nustatoma 38 val. trukmés 5 darbo dieny savaite.

20. Individualios priezitros darbuotojos, vyriausioji slaugytoja, bendrosios praktikos slaugytoja ir
virtuvés darbuotojos dirba pagal suming darbo laiko apskaitg. Pagal suming darbo laiko apskaitg
dirban¢iy darbuotojy apskaitinio laikotarpio pradzia sutampa su kalendoriniy mety pradzia.

Apskaitinio laikotarpio trukmé trys ménesiai.

Svenciy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. SeStadienis ir sekmadienis —

poilsio dienos, iSskyrus darbuotojus, dirbancius pagal suming darbo laiko apskaita

21. Darbo metu draudziama atitraukti darbuotojus nuo jy pagrindinio darbo atlikti visuomenines

pareigas (iSskyrus jstatymy numatytais atvejais), rengti su darbu nesusijusius renginius.

22. Darbuotojai, palikdami Globos namus darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy arba
direktoriaus pavaduotojg socialiniams reikalams. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi

gauti direktoriaus sutikima, jam nesant - direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams.

23. Globos namy direktorius, esant svarbioms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotojg 1§ darbo ne

ilgiau, kaip vienai darbo dienai.

24. Be svarbios priezasties neatvykusiems j darbg darbuotojams Zymimos pravaikstos. Uz pravaiksta

skiriamos nuobaudos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

25. Apie gautg nedarbingumo pazyméjima globos namy darbuotojai privalo ta pacig dieng pranesti
direktoriui arba vyr. buhalteriui. Siy reikalavimy privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo

atostogy metu.

26. Darbuotojy atostogy rusis, minimalig trukme, suteikimo ir moke¢jimo uz jas tvarka bei salygas
nustato Darbo Kodeksas. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu pagal sudarytus ir
su darbuotojais suderintus atostogy grafikus, arba atskirg darbuotojo praSyma. Globos namy

direktorius uztikrina, kad atostogaujanciy darbuotojy pareigos biity vykdomos nenutriikstamai,

27. Darbuotojy darbo uzmokestj reglamentuoja Globos namy patvirtinta Darbo apmokéjimo sistema.



V. GLOBOS NAMU VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

28. Globos namy veikla organizuojama vadovaujantis metiniu veiklos planu, kuriame apibiidinami
pagrindiniai globos namy uZdaviniai ir priemonés jiems jgyvendinti. Metinio veiklos plano

igyvendinima kontroliuoja globos namy direktorius.

29. Kiekvienais metais iki sausio 15 d. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos Socialinés

geroveés skyriui teikiama veiklos ataskaita uz pra¢jusiy mety veikla.

VI. DOKUMENTU PASIRASYMAS IR TVIRTINIMAS

30. Isakymus, rastus, sutartis, paZymas, protokolus, aktus ir kitus dokumentus pasiraso globos namy

direktorius, o jam nesant direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams.

31. Dokumentai, kuriuose kalbama apie Globos namy ¢Sy panaudojima, pries pateikiant globos namy

direktoriui pasiraSyti, turi biiti suderinti su vyriausiuoju buhalteriu.

VIL PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS BEI
INTERESANTU PRIEMIMAS

32. Asmeny rastiSkus prasymus ir skundus, adresuotus Paberzés socialinés globos namams priima ir

registruoja rastvedys.

33. Gauti praSymai ir skundai registruojami gavimo dieng. Ant praSymo ar skundo dedamas

registracijos spaudas, kuriame jraSoma praSymo ar skundo gavimo data ir registracijos numeris.

34. Direktorius arba direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams privalo uztikrinti, kad tinkamai
ir laiku biity iSnagrinéti asmeny prasymai, dél juose keliamy klausimy parengtos pagristos iSvados

bei pasiiilymai, paruosti profesionaliis atsakymai.

VIII. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

35. Globos namy darbuotojy kvalifikacijos kélimas vykdomas vadovaujantis teisés akty nustatyta
tvarka. Darbuotojai privalo nuolat atnaujinti savo teorines Zinias ir praktinius jgtidzius, tobulinti
profesine kvalifikacija, dalyvauti periodiniuose mokymuose. Darbuotojai, dalyvave mokymuose,
seminaruose, Direktoriui pateikia pazymejima ar kita dokumenta, jrodantj darbuotojo dalyvavima
mokymo renginyje ir/ar jo jgyty zZiniy/jgiidziy vertinimg. Dokumento kopija jsegama j darbuotojo

asmens byla.



IX. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

36. Globos namy darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus taikoma drausminé atsakomybé¢, o uz
Globos namams ir gyventojams padarytg materialing Zalg — materialiné atsakomybe, Darbo kodekso

nustatyta tvarka.

X. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

37. Keiciantis darbuotojams reikalai, materialinés vertybés bei dokumentai perduodami pagal reikaly

perdavimo-priémimo akta.

38. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti
dokumentus (nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip pat informacing norming medziaga,
knygas, jgytas uz globos namy 1ésas, antspaudus ir spaudus, informuoti darbuotoja, paskirta  Sias

pareigas, apie nebaigtus vykdyti pavedimus, sprendZiamus klausimus.

39. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai pagal akta perduodami direktoriui.

XI. KONFIDENCIALUMO NAUDOJIMAS

40. Darbuotojai darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutarCiai asmeniniais ir
komerciniais tikslais neturi teisés atskleisti konfidencialios informacijos jokiam asmeniui, jmonei,

Jstaigai ar organizacijai.

41. Darbuotojas jsipareigoja neiSneSti informacijos Saltiniy (laikmeny), kuriuose gali biiti
Konfidencialios informacijos ir nuorody ] ja uz darbo vietos riby, iskaitant Konfidencialios
informacijos zodziu ir rastu telefoninio, internetinio rys$io priemonémis ar kitomis priemonémis,
kurios bus prieinamos §ios sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny i$neSimas i§ darbo vietos

galimos tik jstaigos pavesty darby vykdymo tikslais.

42. Darbuotojas jsipareigoja imtis visy biitiny priemoniy konfidencialiai informacijai i§saugoti ir jos

saugumui uZztikrinti.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
43. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
44. Taisyklés taikomos visiems Globos namy darbuotojams.

45. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos keiciantis jstatymams ir kitiems teisés aktams.



