PATVIRTINTA
Kauno karty namy direktoriaus
2025-01-17 jsakymu Nr. 1.4.-7

KAUNO KARTU NAMU DARBO TVARKOS TAISYKLES
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno karty namy (toliau — Namy) darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés
aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas) ir kity norminiy
teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbo tvarka Kauno karty namy struktiriniuose
padaliniuose, darbuotojy priémima ir atleidimag, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartj sudariusiy
Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas, elgesio reikalavimus,
atsakomybe, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus.
2. Namai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, Namy nuostatais, darby
saugos ir gaisrinés saugos bei civilinés saugos reikalavimais ir Siomis taisyklémis.
3. Namy veikla grindziama jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnaudziavimo
valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais.
4. Taisykles jsakymu tvirtina Namy direktorius, suderings su darbo taryba. Patvirtintos darbo tvarkos
taisyklés skelbiamos vieSai — Namy interneto svetain¢je, Namy informacingje lentoje.
5. Taisykliy tikslas — uZtikrinti gera darbo kokybe teikiant socialines paslaugas bei sudaryti geresnes
darbo saglygas Namy darbuotojams, stiprinti darbo drausmg ir atsakomybe, uztikrinti gera darbo kokybe
ir efektyvuma, racionaliai naudoti darbo laika, ZmogiSkuosius ir materialinius iSteklius, uZtikrinti gera
Namy veiklos organizavima.
6. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Namy darbuotojams. Namy darbuotojai privalo
susipazinti su Taisyklémis pasirasytinai. Tuo atveju, kai darbuotojui, taisykliy patvirtinimo metu
suteiktos kasmetinés atostogos, ar darbuotojas turi nedarbingumo paZymejimg, darbuotojas su
taisyklémis privalo susipazinti per 5 darbo dienas nuo nebuvimo darbe laikotarpio pabaigos.
7. Namy direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése.
8. Namy darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, jstatymy ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, vykdyti Namy direktoriaus jsakymus, vykdyti pareigas, nustatytas
pareigybés apraSyme ir Siose taisyklése. Uz Siy taisykliy ir kity teisés akty nesilaikymg ar netinkamg
laikymasi darbuotojai atsako drausmine tvarka.
9. Darbuotojai su Namy direktoriaus jsakymais, nurodymais, tvarkomis, aprasais ir kitais dokumentais
(toliau — Namy dokumentai), gaunamais kity institucijy rastais, teisés aktais ir pan. supazindinami
vienu i§ pasirinkty biidy:
9.1. jteikiant skaityti ir susipaZinti tiesiogiai pasiraSant ant dokumento;

9.2. skelbiant viesai susirinkimy metu ar informacingje lentoje;



9.3. jteikiant dokumento kopija;

9.4. iSsiunciant dokumentus darbuotojy el.pasSto adresu;

9.5. kitais biidais ir priemonémis.

10. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybiy aprasymai, darbo saugos ir sveikatos
bei gaisrinés saugos instrukcijos, civilinés saugos teisés aktai ir $ios taisyklés.

11. Darbuotojai privalo laikytis darbo drausmés reikalavimy, j darba atvykti ir i§ jo iSvykti Siose
Taisyklése nustatytu laiku, darbo metu netrukdyti kitiems darbuotojams kokybiskai atlikti pareigas,
gauti, perduoti ir skleisti informacijg, jvairiomis rySio priemonémis per kuo trumpesnj laiko tarpa.

12. Namy direktorius (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi

pareiga pakartotinai supazindinti darbuotoja pasirasytinai su Taisyklémis, jeigu jos yra keiiamos.

II. STRUKTURA

13. Namy strukttirg sudaro:

13.1. Administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, vyriausiasis
specialistas, administratorius);

13.2. Socialinés priezitros padalinys:

13.2.1. Pagalbos Seimai centras;

13.2.2. Pagyvenusiy Zzmoiy dienos centras;

13.3. Socialinés globos padalinys:

13.4. Sveikatos prieziiiros padalinys;

13.5. Buitiniy paslaugy padalinys.

14. Namy strukttira formuojama atsizvelgiant | Namy nustatytus tikslus ir priskirtas funkcijas. Namy
struktiirg tvirtina Namy direktorius.

15. Nesant Namy direktoriaus, jo pareigas eina direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams.
Nesant Namy direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams vienu metu, direktoriaus

pareigas eina direktoriaus jsakymu paskirtas Namy padalinio vadovas.

ITII. NAMU VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

16. Namams vadovauja Namy direktorius, kuris priimamas ] pareigas ir atleidziamas i jy teisés akty
nustatyta tvarka.

17. Direktorius atsako uz visg Namy veiklg. Jo teiséti nurodymai privalomi visiems Namy
darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis Namy nuostatais ir vykdo jo pareigybés aprasyme

nurodytas funkcijas.



18. Namy direktoriaus funkcijos:

18.1. organizuoti Namy darba, kad biity jgyvendinami Namy tikslai ir atlickamos nustatytos funkcijos;
18.2. uztikrinti, kad biity laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir Nuostaty;

18.3. jstatymy nustatyta tvarka priimti j darbg ir atleisti i§ darbo Namy darbuotojus;

18.4. jstatymy nustatyta tvarka skatinti Namy darbuotojus, skirti jiems drausmines nuobaudas;

18.5. tvirtinti Namy struktiirg ir pareigybiy sarasa, nevirSijant nustatyto didziausio leistino pareigybiy
skaiCiaus;

18.6. organizuoti Namy finansing apskaita, Namy dokumenty saugojima ir valdyma;

18.7. garantuoti, kad pagal Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg, VieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus teikiami finansiniy ataskaity rinkiniai,
biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniai ir statistinés ataskaitos bty teisingi;

18.8. uztikrinti teisingos, tikslios ir iSsamios informacijos apie tikinius jvykius ir Gikines operacijas
pateikimg laiku buhalterinés apskaitos tvarkytojui; racionaly ir taupy léSy ir turto naudojima,
veiksmingg Namy vidaus kontrolés sistemos sukiirima, jos veikimg ir tobulinima;

18.9. atstovauti Namams arba jgalioti kitus Namy darbuotojus atstovauti Namams kitose jstaigose ar
institucijose;

18.10. nevirsijant savo kompetencijos leisti jsakymus Namy veiklos organizavimo klausimais;

18.11. teikti informacijg visuomenei apie Namy veiklg ir teikiamas paslaugas;

18.12. kasmet Savininkui pateikti ataskaita apie Namy veikla, vykdomas programas ir veiklos
efektyvuma;

18.13. tvirtinti Namy darbo tvarkos taisykles, darbuotojy pareigybiy apraSymus;

18.14. vykdyti kitas pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas.

18.15. nustatyti Namy darbuotojy darbo apmokeéjimo sistema, jeigu Namuose néra sudaryta
kolektyviné sutartis.

19. Kai Namy direktoriaus laikinai néra dél atostogy, ligos ar komandiruotés, direktoriaus pareigas
eina Namy direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, kurio pareigybiniame apra§yme nurodyta

§i funkcija, arba kitas teisés akty nustatyta tvarka paskirtas asmuo.

IV. DARBUOTOJU PRIEMIMAS, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS,
VYKDYMAS, DARBUOTOJU ATLEIDIMAS

20. Darbuotojai priimami j darbg ir atleidziami i§ darbo vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.
Darbuotojus j darbg priima ir atleidzia i§ darbo Namy direktorius.

21. Darbuotojas, priimamas ] laisvg darbo vieta. Su kiekvienu darbuotoju pasiraSoma darbo sutartis.

Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas isipareigoja dirbti tam tikros
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profesijos, specialybes, kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas laikantis darbovietéje
nustatytos darbo tvarkos, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darbg, moketi
darbuotojui sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti tinkamas darbo sglygas, nustatytas darbo jstatymuose,
kituose norminiuose teisé€s aktuose ir Saliy susitarimu. Sutartyje susitariama dél biitiny sutarties salygy:
darbo funkcijy, darbo apmokéjimo salygy ir darbovietés. Darbo sutartyje gali biiti susitarta ir dél
papildomy salygy: papildomo darbo, iSbandymo, mokymo iSlaidy atlyginimo, nekonkuravimo,
konfidencialios informacijos apsaugos, ne viso darbo laiko.

22. Priimamas | darbg asmuo (nekonkursinéms pareigoms), administracijai pateikia Siuos dokumentus:
22.1. praSyma priimti j darba,

22.2. gyvenimo aprasyma (kai reikalaujama);

22.3. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg arba jo kopija;

22.4. i8simokslinimg patvirtinancius dokumentus arba jy kopijas, uzsienio valstybése iSduoty
iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty
vertimus ] lietuviy kalba;

22.5. asmens nuotrauka, atitinkancig amziy.

22.6. darbuotojo pavardés keitimo dokuments, jei darbuotojo pavardé nesutampa su dokumentuose
nurodyta pavarde arba jo kopija;

22.7. nejgalaus asmens pazyméjima arba jo kopija, jei tokj turi, kai yra taikomi darbo salygy
apribojimai;

22.8. informacija apie nepilnamecius Seimos narius;

22.9. kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus arba jy kopijas;

22.10. privalomo sveikatos patikrinimo paZyma arba asmens medicining knygelg;

22.11. higienos jgiidZiy kursy paZyméjima;

22.12. privalomojo pirmosios medicininés pagalbos kursy pazyméjima;

22.13. praSymga dél NPD taikymo;

22.14. banko saskaitos numerj, elektroninj pasta, telefono numerj.

22.16. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus — motyvacinj laiska, kity jstatymy
nustatyty dokumenty.

23. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitar¢ dél darbo sutarties saglygy. Darbo sutartis
sudaroma raStu dviem egzemplioriais. Darbo sutart] pasiraso darbdavys arba jo jgaliotas asmuo ir
darbuotojas. Vienas pasirasytas darbo sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui. Darbo sutarties salygy pakeitimai, papildymai, susitarimai dél papildomo darbo atlieckami
raStu dviem egzemplioriais. Vienas iSduodamas darbuotojui, kitas segamas prie darbuotojo darbo

sutarties ir lieka darbdaviui, jis saugomas su darbuotojo darbo sutartimi darbuotojo asmens byloje.



24. Darbo sutarties saglygy keitimas, papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, nuotolinio darbo ar
kiti susitarimai, sudaromi rastu, vadovaujantis Darbo kodekso ir Kkity darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty tvarka ir pagrindais.

25. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj darbo sutarties Salys gali sulygti dél iSbandymo. ISbandymo
terminas negali buti ilgesnis negu trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél
laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasCiy. Pratesti iSbandymo laikotarpj darbo
sutarties Saliy susitarimu draudziama.

26. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg dieng po darbo sutarties sudarymo, jeigu Salys darbo sutartyje
nesusitare kitaip.

27. Prie§ pradédamas dirbti darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai su darbo salygomis, tvarka
darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
reikalavimais.

28. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy
valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija apie
darbuotojus yra naudojama jstaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie
darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais
ir teiseés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiSka prasyma.

29. Darbdavys, pasiraS§ydamas su darbuotoju darbo sutartj, jsipareigoja naudoti darbuotojo asmens
duomenis tik Namy darbo reikméms, neperduoti jy tretiems asmens, nebent tai nustato jstatymai,
supazindinti darbuotojg su visais sutarties pasiraSymo dieng Namuose galiojanciais ir Namy vidaus
tvarka bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojanciais vidaus norminiais dokumentais (jsakymai,
tvarkos, taisyklés, pareigybiy aprasas ir pan.), siysti darbuotojui susipaZinimui jj ir jo veikla
reglamentuojan¢ius Namy dokumentus j darbuotojo tarnybinj ar nurodytg elektroninio pasto adresg.
Darbuotojui 1Ssiystas dokumentas susipazinimui ] jo asmeninj elektroninj paSta prilyginamas
darbuotojo supazindinimui su siun¢iamo dokumento originalu ir jpareigoja darbuotoja su juo
susipazinti bei vykdyti. Darbuotojo nesusipazinimas su jam iSsiystu dokumentu ir jo nevykdymas
traktuojamas kaip aplaidumas darbe, jsipareigojimy nevykdymas, darbo tvarkos taisykliy pazeidimas
ir uz tai gali biiti skiriama drausminé nuobauda.

30. Kiekvienas Namy darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko
gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma specialistui, atsakingam uz
personalo valdyma. Teisinga informacija padeda matyti tikslig statisting medziaga, pritaikyti teisingas
darbo ir i§¢jimo 1§ darbo salygas, atlygj, mokesciy dydj ir kt.

31. Iki darbo pradzios priimamam darbuotojui turi biiti pateikta informacija apie darbo salygas

(darbdavio pavadinimas; darbo funkcijos atlikimo vieta; darbo sutarties rusis; darbo funkcijos
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apibiidinimas ar apraSymas arba darbo pavadinimas; darbo pradzia; numatoma darbo pabaiga;
kasmetiniy atostogy trukmé; jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva; darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg moke¢jimo terminai ir
tvarka; nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé; informacija apie jstaigoje
galiojancias kolektyvines sutartis).

32. Priimtam ] pareigas darbuotojui iSduodamas darbo pazyméjimas. Gaves darbo pazyméjima,
darbuotojas pasiraso darbo pazyméjimy registravimo Zurnale. PaZyméjimas turi biiti laikomas darbo
vietoje. Prarades pazyméjima, darbuotojas ne véliau kaip kitg darbo dieng privalo apie tai informuoti
administracija. Naujas pazyméjimas iSduodamas, darbuotojui pateikus prasyma. Nutraukiant darbo
sutartj, darbuotojas darbo pazyméjima privalo grazinti.

33. Apie darbo sutarties sudaryma ir darbuotojo priémimg j darbg praneSama Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui maziausiai
pries vieng dieng iki numatytos darbo pradzios.

34. Darbo sutarties salygos gali buti kei¢iamos darbdavio arba darbuotojo iniciatyva, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

35. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka: darbuotojo
ir (ar) darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir kitais Darbo kodekse
numatytais atvejais.

36. Pasibaigus darbo sutar¢iai, apie tai daromas jrasas darbo sutartyje. Ne véliau kaip kitg darbo dieng
po darbo santykiy pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigimg praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.

37. Darbuotojas, nutraukdamas darbo santykius su Namais, iSeidamas vaiko prieZiliros atostogy ar
iSeidama néStumo ir gimdymo atostogy, ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo visiSkai
atsiskaityti su Namais, grazinti visas turimas darbo priemones, inventoriy, asmenines saugos priemones
ir patekimo j Namy patalpas raktus.

38. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija, taip pat darbuotojo
dispozicijoje buvusius dokumentus i§ darbo iSeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam
vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (jforminama priémimo—perdavimo aktu).

39. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy panaikinama paskutinés
darbuotojo darbo dienos Namuose pabaigoje.

40. Rastisku darbuotojo prasymu, Namy direktorius iSduoda pazyma apie darbuotojo vykdyta darbo
funkcija, jos pradZig ir pabaiga, taip pat gautg darbo uzmokest;.

41. Kiekvienam Namy darbuotojui sudaroma asmens byla, kurig sudaro darbuotojo kortelé, darbo
sutartis su pakeitimais, iSsilavinimo dokumenty nuorasai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinés

kategorijos pazyméjimo nuorasas arba jsakymo kopija, Namy direktoriaus jsakymai apie paskyrima,



perkélima, atleidimg i§ darbo, apdovanojimus bei nuobaudas patvirtinantys dokumentai, darbo staza
patvirtinantys dokumentai.

42. Konkursiniy pareigy sgraSus ir konkursy nuostatus tvirtina Namy direktorius arba jo jgaliotas
asmuo, vadovaudamasis Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir
Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i$ kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose
valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininke yra valstybé ar savivaldybé,

organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSu bei kitais galiojanciais teisés aktais.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

43. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlieka pareigas pagal
darbo sutartj. Darbo ir poilsio laikas Namuose nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

44. Administracijos darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite)
su dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis). Darbo dienos trukmé pirmadieniais,
antradieniais, treCiadieniais ir ketvirtadieniais yra 8 valandos 15 minuc¢iy, o penktadieniais — 7
valandos. Darbuotojai, sudering su Namy direktoriumi, gali pasirinkti darbo pradzios ir pabaigos laika,
t. y. pirmadienj, antradienj, treciadienj ir ketvirtadienj darbg gali pradéti nuo 7.30 va. iki 16.30 val., o
penktadienj darbg gali pradéti nuo 7.30 val. ir baigti atitinkamai nuo 15.15.val. Darbuotojams,
dirbantiems 0,75, 0,5 ar 0,25 pareigybés etato kriiviu, nustatoma atitinkamai 30, 20 ar 10 darbo valandy
per savaitg darbo laiko norma.

45. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél taikymo kity
darbo rezimy, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje néra nurodytas
darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas $iy Taisykliy 44. straipsnyje nurodytas darbo
laiko reZimas.

46. Namy darbuotojams nustatoma:

46.1. Namy administracijai, buitiniy paslaugy padalinio darbuotojams (iSskyrus viréjus), socialinés
priezitros padalinio darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. Pirmadien;,
antradienj, tre¢iadienj ir ketvirtadienj jie dirba nuo 8 val. iki 17 val., o penktadienj — nuo 8 val. iki 15
val. 45 min. Pertraukos pavalgyti ir pailséti laikas visomis darbo dienomis — nuo 12 val. iki 12 val. 45
min. Esant rastiSkam darbuotojo praSymui, jam gali biiti nustatomas kitoks darbo pradzios ir pabaigos
laikas.

46.2. Pagal sumin¢ darbo laiko apskaita darbas organizuojamas vadovaujantis Darbo kodekso 115
(115 str. Darbo laiko rezimas taikant suming darbo laiko apskaitg), 118 (118 str. Darbo laiko rezimo
ypatumai budint) ir 119 (119 str. VirSvalandziai) straipsniy nuostatomis. Suminé darbo laiko apskaita

taikoma Sioms Namy darbuotojy grupéms:



46.2.1.Socialinio globos padalinio socialiniai darbuotojai dirba pagal patvirtintg darbo grafika. Darbo
pradzia 8.00 val., pabaiga — 20.00 arba 21.00 val., pertrauka pavalgyti ir pailséti 13.00-14.00 val., darbo
trukmé 11 val. Poilsio laiko trukmé tarp darbo dieny 3 paros;

46.2.2. paromis budintys individualios priezitros darbuotojai dirba pagal patvirtinta darbo grafika
darbo trukmé 24 val., darbuotojams sudaromos sglygos pavalgyti ir pailséti darbo metu darbo vietoje.
Darbas kas ketvirta para. Poilsio laiko trukmé tarp darbo dieny 3 paros;

46.2.3. kiti socialinés globos padalinio individualios prieziiiros darbuotojai dirba pagal patvirtintg
darbo grafika, dirbant po tris dienas eilés, darbuotojams sudaromos salygos pavalgyti ir pailséti darbo
metu darbo vietoje. Poilsio laiko trukmé tarp darbo dieny 3 paros;

46.2.4. pagalbos Seimai centro individualios priezitiros darbuotojai dirba pagal patvirtinta darbo
grafika, dirbant po dvi arba tris dienas i$ eilés, pertrauka pavalgyti ir pailséti 13.00-13,30 ir 17.30-
18.00, poilsio laiko trukmé tarp darbo dieny 2-3 pary;

46.2.5. Viréjai dirba pagal patvirtinta darbo grafika. Dirbama po tris dienas is eilés, darbo pradzia 06.30
val., pabaiga — 18.30, pertraukos pavalgyti ir pailséti 10.00-10.30 val. ir 15.30-16.00 val., darbo trukmé
11 val.

46.2.6. Bendrosios praktikos slaugytojai dirba pagal patvirtintg darbo grafikga. Dirbama po keturias
dienas i$ eilés, taikomas sutrumpintas darbo laikas. Slaugytojy darbo pradzia 7.00 val., pertrauka
pailséti ir pavalgyti 11.00-11.30 val. ir 15.00-15.30, minimali darbo laiko trukmé 9,5 val., maksimali
darbo laiko trukmé 11 val.

47. Darbuotojo praSymu, direktoriaus jsakymu gali biiti nustatytas ne visas darbo laikas — ne visa darbo
diena arba ne visa darbo savaité. Darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo dieng, Svenciy dieny
iSvakarese darbo laikas netrumpinamas.

48. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai i§saugoti taikomi Sie minimaliojo poilsio reikalavimai, kuriy
negali paZeisti darbo laiko rezimas:

48.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj;

48.2. specialios pertraukos dirbant:

48.2.1. darbuotojams, kurie dirba su galinio vaizdo jrenginiais (su jrenginiais, turin¢iais monitoriy ir
klaviatiira, pvz., kompiuteriais) suteikiamos 5 min. trukmes pertraukos po kiekvieny 55 darbo minuciy;
48.2. pertrauka pailséti ir pavalgyti, kuri suteikiama ne véliau kaip po penkiy valandy darbo ir ne
trumpesné kaip 30 minuciy;

48.4. rukantiems darbuotojams riikymo pertraukos galimos ne dazniau nei kas 2 val. ir ne ilgiau nei 10
min. trukmés;

48.4. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti trumpesné
kaip vienuolika valandy 1S eilés, o per septyniy paeiliui einanciy dieny laikotarpj darbuotojui turi biiti
suteiktas bent trisdesimt penkiy valandy nepertraukiamojo poilsio laikas. Jeigu darbuotojo darbo

dienos (pamainos) trukme yra daugiau kaip dvylika valandy, bet ne daugiau kaip dvidesimt keturios
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valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) laikas negali biti mazesnis negu
dvidesimt keturios valandos arba jeigu budéjimas trunka dvideSimt keturias valandas, poilsio laikas
trunka ne maziau kaip dvideSimt keturias valandas.

49. Poilsio laikas — tai jstatymu, darbo sutartimi ar kitais teisés aktais reglamentuotas laisvas nuo darbo
laikas. Sj laika darbuotojas gali naudoti savo nuoziira.

50. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas
viena valanda. Sios darbo laiko nuostatos netaikomos pagal suming darbo laiko apskaita dirbantiems
darbuotojams.

51. Skirti dirbti poilsio dieng galima tik su darbuotojo sutikimu, i$skyrus atvejus, kai dirbama pagal
sumine darbo laiko apskaita. Svenéiy dieng dirbama tik su darbuotojo sutikimu, i§skyrus atvejus, kai
dirbama pagal suming¢ darbo laiko apskaita.

52. Virsvalandziai — laikas, kada darbuotojas faktiSkai dirba virSydamas darbo laiko rezimo jam
nustatyta darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendrg darbo laiko trukmeg.
Vir§valandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu. Maksimali
virSvalandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt valandy. Dirbant vir§valandzius,
negali buti pazeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

53. VirSvalandziais nelaikomas atvykimas j darbg 15-20 min. anks¢iau darbo laiko ir iSvykimas i$
darbo 15-20 min. véliau darbo laiko.

54. Darbuotojy darbo laiko apskaita tvarko Namy direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo, kuris darbo
laiko apskaitos ziniara$¢ius veda ,,Personalo® programoje ir paskuting ménesio darbo dieng pateikia
Namy darbuotojy darbo uzmokestj tvarkan¢iam specialistui, o spausdintg darbo laiko Ziniarascio forma
- direktoriui. Darbo laiko apskaitos Ziniaras€iuose draudZiama braukyti, taisyti, trinti ir pan.

54.1. Namy darbuotojai turi teis¢ susipaZinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti gauti darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢io iSrasg.

55. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti 1 darba, apie tai nedelsdami, bet ne
véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti telefonu savo tiesioginj vadova ir nurodyti
vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavima ar neatvykima dél tam tikry
priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti asmenys. Kai neatvykstama j
darbg dél ligos, privaloma apie tai pranesti tiesioginiam vadovui ir darbuotojui, tvarkan¢iam darbo
laiko apskaita, pirmaja nedarbingumo dieng.

56. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku, budin¢iam darbuotojui
draudziama pasitraukti i$ darbo iki atvyks ji pakeiciantis darbuotojas.

57. Darbo (pamainy) grafikai paskelbiami viesai skelbimy lentoje, ne véliau kaip prie$ 7 dienas iki $iy
grafiky jsigaliojimo.

58. Pakviesti ar jpareigoti darbuotojai privalo darbo valandomis nustatytu (nurodytu) laiku dalyvauti

pasitarimuose, komisijy ir darbo grupiy posédZziuose, susirinkimuose bei kituose renginiuose.



59. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti, o darbe nebiitas laikas
perkeliamas j kitg (as) darbo dieng (as) ir jj darbuotojas atidirba, suderings su Namy direktoriumi.
60. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantj vaikg iki dvylikos mety,
pirmaja mokslo mety dieng suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per
metus, mokant darbuotojo vidutinj darbo uzmokestj. PraSymg direktoriui dél laisvo laiko suteikimo
darbuotojas pateikia ne véliau kaip 3 dienos iki pirmosios mokslo mety dienos: §i lengvata yra nustatyta
atsizvelgiant i normalig 8 valandy darbo dieng bei 40 valandy darbo savaite, todél darbuotojui priklauso
ne maziau kaip 4 valandos laisvo nuo darbo laiko pirmaja moksly mety dieng. Darbuotojas
pasinaudojes $ia garantija, atidirbti uZ tai neprivalo. Si garantija taikytina tik tiems darbuotojams, kurie
neturi teisés j visa papildoma poilsio dieng per ménesj, t. y. netaikytina darbuotojams, jau turintiems
teise ] vadinamgjj mamadienj ar tévadienj (auginantiems du vaikus iki 12 mety), ar auginantiems
nejgaly vaika iki 18 mety.
61. Namy darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety
arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai turi negalig, — dvi dienos per
meénes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant jiems vidutinj
Jjy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis,
prasymu Sis papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro
papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojama ménesj. Vaiky gimimo
liudijimy kopijos, nejgalumo pazymejimo kopija ir/ar pan. dokumentai saugomi darbuotojo asmens
byloje.

VI. NUSALINIMAS NUO DARBO

62. Darbuotojas jsipareigoja nevartoti darbo metu alkoholio ir kity psichotropiniy medziagy ir
darbdaviui pareikalavus sutikti tikrintis blaivumg techninémis priemonémis arba vykti | artimiausig
medicinos punktg neblaivumui nustatyti, bet ne véliau kaip per vieng valandg ir pristatyti paZyma apie
neblaivumo nustatyma.

63. Jei darbuotojas pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, darbdavys
ta dieng nuSalina darbuotojg nuo darbo, nemoka jam tg dieng priklausanc¢io darbo uzmokescio, darbo
laiko apskaitos ziniaraStyje zymi pravaiksta. Prie§ skirdamas drausming nuobaudg, Namy direktorius

turi raStu pareikalauti, kad darbuotojas raStu pasiaiskinty del darbo drausmés pazeidimo. Jei per
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nustatytg terming be svarbiy priezasc¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, drausming nuobauda
galima skirti ir be pasiaiSkinimo.
64. Namy darbuotojai, pastebé&j¢ neblaivy ar apsvaigusj kita Namy darbuotoja, privalo apie tai pranesti

tiesioginiam vadovui ar Namy administracijai bei imtis priemoniy galimai nelaimei iSvengti.

VIl. ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA. ATOSTOGINIU
KOMPENSAVIMO TVARKA

65. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis. Atostogos skaiciuojamos darbo arba
kalendorinémis dienomis.

66. Namy darbuotojai kasmetiniy atostogy iSleidziami pagal patvirtinta kasmetiniy atostogy suteikimo
eile (grafika). Kasmetiniy atostogy suteikimo eilg (grafika) tvirtina ir atostogas suteikia darbuotojams
Namy direktorius.

67. Darbuotojams dél jy darbo specifikos (teisés akty pasikeitimai, nenumatyty ataskaity rengimas,
mokymai ir kt.) ar dél kity aplinkybiy atostogos darbuotojy pageidavimu gali biiti suteikiamos pagal
individualius praSymus.

68. Patvirtinta atostogy eilé¢ gali biti keiCiama (darbuotojui atostogos perkeliamos) dél svarbiy
priezas€iy pagal atskirus darbuotojy prasymus, suderintus su padalinio vadovu ir Namy direktoriumi.
Prasyme dél kasmetiniy atostogy suteikimo turi biiti nurodytos tos priezastys ir atostogy laikas.

69. Prasymus dél atostogy suteikimo, perkélimo Namy direktoriui darbuotojai pateikia ne véliau kaip
pries 3 (tris) darbo dienas iki termino pradzios (iSskyrus darbuotojo ligos, nelaimés atvejus). Prasymai
turi buti suderinti su padalinio vadovu ir specialistu, atsakingu uZ personalo valdyma. Darbuotojo
atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uZmokescio
mokeéjimo tvarka.

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

71. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés, nei priklauso pagal
faktiSkai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis.
Viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy (uz kiekvieng darbo laikotarpj) darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis, negali biiti trumpesné kaip 10 (deSimt) darbo dieny arba 14 (keturiolika) kalendoriniy
dieny.

72. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise j bent vienos
darbo dienos trukmés atostogas.

73. Darbuotojui gali biti suteikiamos visos kasmetinés atostogos ir neigijus teises i jas (neisdirbus viso

darbo laikotarpio), tac¢iau darbo sutarties nutraukimo atveju darbdavys atlieka iSskaitas i§ darbuotojo
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darbo uzmokescio uz suteiktas atostogas, virsijancias igyta teise 1 visos trukmés ar dalies kasmetines
atostogas.

74. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus 6 (SeSiems) nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

74.1. nés¢ioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

74.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba po jy;
74.3. darbuotojams, kurie atostogas derina prie Seimos nariy;

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

74.5. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy paiiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy, ir turintiems
sveikatos priezitiros jstaigos rekomendacija.

75. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamaji darba toje pacioje darbovietéje, uz darba salygomis,
jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti, ir uz ypatinga
darby pobud;j suteikiamos papildomos atostogos. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj
darba yra suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 (deSimt) mety nepertraukiamajj darbo
stazg, — 3 (trys) darbo dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 (penkerius) metus — 1 (viena) darbo diena.
76. Darbuotojams, turintiems teis¢ j pailgintas atostogas, atostogy trukmé ir suteikimo sglygas nustato
LR Vyriausybe.

77. Tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

78. Darbuotojams, kurie sékmingai mokosi mokymo jstaigose, pagal $iy jstaigy paZymas - iSkvietimus
suteikiamos mokymosi atostogos, uz kurias darbuotojams mokama ne maziau nei pus¢ jo vidutinio
darbo uZmokescio.

79. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo rastisku prasymu ir Namy direktoriaus susitarimu.
PraSyma nemokamoms atostogoms darbuotojas pateikia raStu Namy direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui ne véliau kaip 3 darbo dienos iki pageidaujamy atostogy pradzios.

80. AtSaukti i$ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

81. Perkelti kasmetines atostogas leidziama tik darbuotojo prasSymu arba sutikimu.

82. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui garantuojamas jo vidutinis darbo uzmokestis.

83. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidziama. Piniginé kompensacija uz
nepanaudotas atostogas gali biiti mokama tik nutraukiant darbo sutart;. Kompensacija uz nepanaudotas

atostogas iSmokama uz visas nepanaudotas atostogas.

12



VIII. DARBUOTOJU PAREIGOS, TEISES IR ATSAKOMYBE

84. Darbuotojai turi laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisé¢tus darbdavio, tiesioginio
darbo vadovo ir kity administracijos darbuotojy nurodymus, laikytis technologinés drausmeés,
darbuotojy darbo saugos ir sveikatos bei gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy, tausoti darbdavio
turtg. Namy Padaliniy vadovai yra asmeniskai atsakingi uz padaliniams pavesty funkcijy vykdyma.
85. Namy darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe reglamentuoja darbo sutartis, pareigybiniai
apraSymai, darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos vietiniai teisés aktai, Namy
direktoriaus jsakymai ir Sios taisyklés. Su pareigybiniais aprasymais darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai. Naujai priimtus darbuotojus, su pareiginiais apraSymais pasiraSytinai supazindina jy
tiesioginis vadovas.

86. Buti Karty namy darbuotoju yra atsakomybé ir garbé. Darbuotojai yra atsakingi uz gerus ir blogus
ivykius savo pamainos metu. Namy vadovas pasitiki kiekvienu savo darbuotoju ir labiausiai vertina
saziningumg, nuosirduma, jautruma, norg dirbti ir mokytis, tobuléti Siame darbe. Tikimasi, kad visas
Karty namy personalas dirbs motery, vaiky ir seneliy gerovei.

87. Darbuotojai privalo:

87.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir kitus
teisés aktus, Kauno miesto savivaldybeés institucijy sprendimus ir jsakymus, Namy direktoriaus
jsakymus ir pavedimus, tiesioginio vadovo pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus, jei jie nepriesStarauja
]statymams;

87.2. laikytis darbo drausmés ir iy Taisykliy reikalavimy;

87.3. nepriekaistingai atlikti savo tiesiogines pareigas;

87.4. kelti kvalifikacija;

87.5. uztikrinti savo darbo vieSuma;

87.6. tausoti Namy turta, tinkamai tvarkyti ir prizitréti darbo vieta, palaikyti Svarg ir tvarka;

87.7. informuoti tiesioginj vadova apie negaléjima atvykti | darbg arba vélavimg per 1 val. nuo darbo
pradzios. Jei darbuotojas pats negali pranesti apie neatvykimg j darba, vélavima, tai gali atlikti jo
Seimos nariai, giminés ir pan. ateiti ] darbg ir i8eiti i§ jo nustatytu laiku.

87.8. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose nurodytus jy saugaus
naudojimo reikalavimus;

87.9. bendraujant su klientais, parodyti jiems démesj, biiti mandagiais. Dirbti dorai ir saZiningai,
laikytis darbo drausmés;

87.10. savitarpio santykius grjsti supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos
principais;

87.11. laiku informuoti darbdavj, padalinio vadova apie situacija darbo vietose, darbo patalpose ar kitose

vietose, kuri, jy jsitikinimu, gali kelti pavoju darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojy

13



saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

87.12. laikytis konfidencialumo principo:

87.12.1. savo malonumui neaptarinéti Namy gyventojo reikaly su kitu darbuotoju, nei su Kkitais
gyventojais;

87.12.2. gyventojas turi buiti informuotas apie tai, jog jo reikalai gali buiti aptariami su Kitais
darbuotojais ir jam turi biiti paaiskintos tokiy aptarimy priezastys;

87.12.3. konfliktai tarp darbuotojy turi biiti sprendziami asmeniskai. Apkalbéti vieng darbuotojg kitam
— neprofesionalu;

87.12.4. gyventojai negali biiti jtraukti j darbuotojy konfliktus;

87.12.5. Namy privatus gyvenimas negali biiti aptariamas uz jy riby;

87.12.6. jei darbuotojas nepatenkintas kito darbuotojo darbu, tai turéty pasakyti jam tiesiogiai, o ne
aptarinéti su kitais darbuotojais ar gyventojais.

87.13. bendrauti su Namy gyventojais pagarbiai, démesingai ir su kantrybe. Jokiu biidu nezeminti
Namy gyventojy.

87.14. laikytis duomeny apsaugos reikalavimy ir uztikrinti, kad paSaliniai asmenys negaléty
susipazinti su Namy informacija.

87.15. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui) per dvi darbo
dienas informuoti Namy administracija;

88. Darbuotojas visada palaiko ry$] su pasikeiCian¢ia pamaina, t.y. perduoda pamaing kitam
darbuotojui. Nezinant, kas vyksta namuose, yra nejmanoma dirbti ir bendrauti su mamomis, vaikais ir
seneliais ir juos tinkamai globoti.

89. Darbuotojai - tai ne glob¢jai, o tarpininkai, pagalbininkai, pataréjai, sprendziant iskilusias
problemas. Darbuotojy pareiga - padrasinti, pagirti, jtikinti gyventoja, kad jis dar daug kg gali pats.
90. Jeinant j gyventojo kambarj biitina pabelsti ir paklausti leidimo. Gyventojas turi jaustis saugus ir
turéti savo nuosava zong.

91. Darbuotojai neturéty duoti gyventojams savo adreso ar telefono numerio.

92. Darbuotojams draudZiama:

92.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui;

92.2. kelti neteisétus reikalavimus pavaldiems darbuotojams;

92.3. naudotis Namy turtu ne darbo reikalams;

92.4. darbo laiku uZsiimti politine, visuomenine ar kita su darbu nesusijusia veikla;

92.5. gauti dovanas uZz pareigy vykdyma;

92.6. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dél jy vykdymo gali kilti viesy ir privaciy interesy konfliktas;
92.7. rukyti Namy patalpose;

92.8. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines ir narkotines medziagas;

92.9. gadinti ar pasisavinti Namy turtg, juo naudotis asmeniniams tikslams;
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92.10. veluoti  darba, iSeiti 1§ darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pazeidinéti darbo drausme;
92.11. atvykti j darbg nedarbingam (serganc¢iam, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiky ar toksiniy
medziagy);

92.12. teikti klaidingg informacija;

92.13. sudaryti ar pratesti sandorius Namy vardu be Namy direktoriaus jgaliojimo;

92.14. naikinti dokumentus, negavus atsakingo asmens sutikimo;

92.15. naudotis nelegalia programine jranga, kompiuteriuose jdiegti su darbo veikla nesusijusias
kompiuterines programas;

92.16. veluoti ar neatvykti i susitikimus su klientais, Namy darbuotojais, administracija, direktoriumi;
92.17. gincytis su klientu; kritikuoti prie kliento darbuotojus ar jy veikla;

92.18. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir Namy direktoriumi;
92.19. siekiant uztikrinti Namy tarnyby veiklos konfidencialuma, nepalikti pasaliniy asmeny vieny
patalpose;

92.20. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose (kabinete), palikti darbo vieta, nesuderinus su padalinio
vadovu;

92.21. leisti paSaliniams asmenims naudotis jmonés organizacine technika (faksais, kopijavimo
aparatais ir pan.);

92.22. palikti patalpose be priezitiros jjungtus elektros Sildymo ir kitus prietaisus.

92.23. Darbuotojams negalima bauginti, naudoti fizinj ar emocinj smurtg, vartoti necenziirinius
zodzius, alkoholj ar rukyti (ne tam skirtoje vietoje). Tam jvykus gali buiti taikoma drausminé nuobauda.
Pastoviai konfliktuojantys darbuotojai negali dirbti Karty namuose.

93. Darbuotojai turi teise:

93.1. reikalauti normaliy darbo salygy ir darbo uzduotims atlikti reikalingy priemoniy;

93.2. gauti pareigoms atlikti reikalingg informacija;

93.3. dalyvauti sprendziant ar nagrinéjant bet kurj su jy kompetencija, pareigomis ar darbu susijusj
klausima;

93.4. dalyvauti konkursuose pareigoms uzimti,

93.5. savo profesingje veikloje naudotis Namy patalpomis, priemonémis ir jranga;

93.6. kelti profesing kvalifikacija;

93.7. biiti profesiniy sgjungy nariais;

93.8. atsisakyti vykdyti uZzduotj ar pavedima, jeigu tai prieStarauja jstatymams ir Sioms Taisykléms;
93.9. norminiy akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

93.10. naudotis visomis jstatymy nustatytomis atostogy rasimis;

93.11. teikti Namy direktoriui tarnybinius pranesimus ar kitg rasytin¢ informacija;

93.12. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy suteiktomis teisémis.
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IX. DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS.
MOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

94. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickama pagal darbo sutart;.
95. Namy direktorius vadovaudamasis LR Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais tvirtina
pareigybiy sarasg bei Namy darbo apmokéjimo sistemos nustatymo aprasa (toliau — darbo apmokéjimo
sistema), kurioje nustato pareiginio atlyginimo koeficientus ar valandinius jkainius, kitas darbo
apmokéjimo ir darbuotojy skatinimo salygas, atsizvelgdamas i jy darbo pobudj, kvalifikacija,
nevirSydamas darbo uzmokesciui skirty 1&sy.
96. Darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyje. Vyrams ir moterims uz tokj patj ar
lygiavertj darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis.
97. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj: ne véliau kaip einamojo ménesio
19 dieng ir kito ménesio 5 diena. Pinigai pervedami j darbuotojo asmenine¢ saskaitg jo pasirinktame
banke. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas 1 kartg per ménes;.
98. Namy buhaltering apskaitg tvarkantis darbuotojas, skai¢iuojantis Namy darbuotojy atlyginimus, ne
reciau kaip kartg per ménesj elektroniniu biidu privalo darbuotojui pateikti informacija apie jam
apskaiciuotas, iSmokétas ir i§skai¢iuotas sumas.
99. Darbuotojams, kurie pripaZinti padare darbo drausmés pazeidimg arba turi galiojan¢iy tarnybiniy
nuobaudy, uz einamus metus skatinimo priemonés netaikomos.
100. Darbuotojo darbo uzmokestis yra konfidencialus klausimas, apie kurj neturi buti vieSai
diskutuojama.

X. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

101. Namai investuoja j darbuotojy mokyma ir atsako uz jy veikla, bei siekia turéti auksciausios
kvalifikacijos darbuotojus, kurie sugebéty tobulai atlikti savo pareigas, pasiekty gery rezultaty.

102. Darbuotojai supazindinami su kvalifikacijos tobulinimo jstaigy sitilomy seminary, mokymy
temomis. Darbuotojai j kvalifikacijos tobulinimo jstaigy organizuojamus seminarus siunc¢iami pagal
pageidavimus taip pat vadovaujantis Namy darbuotojy kvalifikacijos kélimo planu ir Namy
direktoriaus sprendimu.

103. Informacija apie darbuotojy kvalifikacijg yra kaupiama darbuotojy asmens bylose.

104. Darbuotojai, iSklause seminarus, uz personalo valdyma atsakingam asmeniui per 2 (dvi) darbo
dienas pateikia dalyvavima jame paliudijanti dokumentg (kopija), kuris segamas j asmens byla.

105. Darbuotojas, pasiystas mokytis ar kelti kvalifikacijg, privalo lankyti visus uzsi€émimus visg
nustatyta laikg. Neatvykimas j mokymo kursus ar pasiSalinimas jiems nesibaigus traktuojamas kaip

darbo drausmés pazeidimas ir uz tai gali biiti tatkomos drausminés nuobaudos.
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XI. DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMAS

106. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

107. Siurkstus darbo pareigy paZeidimas yra darbo drausmés paziedimas, kuriuo Siuks¢iai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy teisés akty
nuostatos arba kitaip $iuk$¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai.

108. Darbo drausmés pazeidimu laikoma:

108.1. pavélavimas (iS¢jimas) i§ darbo be tiesioginio vadovo ar Namy direktoriaus leidimo;

108.2. alkoholiniy, toksiniy bei kity psichotropiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;
108.3. Namy turto, kliento ar svecio turto vagyste;

108.4. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés bei civilinés saugos taisykliy nesilaikymas;

108.5. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

108.6. neriipestingas savo pareigy atlikimas;

108.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

108.8. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas,

108.9. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;

108.10. bendros tvarkos nesilaikymas darbo vietoje;

108.11. neriipestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali biiti sugadintas Namy turtas;

108.12. interviu davimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) nesuderinus su Namy
direktoriumi;

108.13. necenziiriniy zodziy vartojimas Namy gyventojy, sveciy, lankytojy, darbuotojy akivaizdoje, jy
1Zeidinéjimas, Zeminimas;

108.14. teiséty kliento poreikiy ignoravimas;

108.15. pareigybiniy nuostaty nesilaikymas;

108.16. siy taisykliy nesilaikymas.

109. Uz darbo drausmés pazeidima skiriamos $ios drausminés nuobaudos: pastaba, papeikimas, darbo
sutarties nutraukimas.

110. Darbuotojas pagal darbo sutartj, kuris dé¢l savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidimg gali biti atleidziamas i$ darbo be
ispé&jimo ir nemokant iseitiniy iSmoky.

111. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

111.1. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

111.2. per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

112. Siurk¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikoma:
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112.1. neatvykimas i darba visag darbo dieng be pateisinamos priezasties ir apie tai nepranesus
tiesioginiam vadovui;

112.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbo metu darbo vietoje;

112.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas arba kai
darbdavys, esant tam tikriems neaiSkumams, papildomai siuncia tikrintis sveikatos;

112.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar
garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

112.5. ty€ia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

112.7. kiti paZeidimai, kuriais SiurkSc¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos, nurodytos Siose
Taisyklése ir darbuotojo darba reglamentuojanciuose teisés aktuose.

113. Namy direktorius sprendimg nutraukti darbo sutartj priima, vadovaudamasis Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

114. Darbo drausmes pazeidimo tyrimas pradedamas Namy direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialig
informacija (tarnybinj pranes$ima, skundg) apie jtariamg darbuotojo darbo drausmés pazeidima. Oficiali
informacija yra Savivaldybés administracijos ir kity valstybiniy institucijy rastai, pazymos, tarnybiniai
pranesSimai apie jtariamg darbuotojo darbo drausmeés pazeidima.

115. Darbo drausmes pazeidimus teisés akty nustatyta tvarka tiria Namy direktoriaus jsakymu paskirtas
darbuotojas ar sudaryta komisija.

116. Namy direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija tirdami darbo drausmés
pazeidima, turi teis¢ tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu susijusius Namy dokumentus, registracijos
zurnalus, reikalauti, kad kiti Namy darbuotojai, turintys informacijos apie tyrima, rastu paaiskinty su
tyrimu susijusias aplinkybes. Tokiy reikalavimy vykdymas darbuotojams yra privalomas.

117. Kai darbo drausmeés paZeidimas fiksuojamas, atliekant audita, piniginiy ar kitokiy vertybiy
revizija (inventorizacijg), tarnybinj ar kita kompetentingos institucijos patikrinima, darbo drausmeés
pazeidimas pradedamas tirti nuo oficialios informacijos apie §j nusizengima gavimo dienos ir tiriamas,
laikantis visy teisés aktais nustatyty procediiry.

118. IStyre darbo drausmés pazeidimg, Namy direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta
komisija raStu pateikia Namy direktoriui motyvuota iSvadg apie tyrimo rezultatus.

119. Namy direktorius, atsizvelgdamas i pateikta motyvuota iSvada, turi priimti jsakymu jformintg
sprendima:

119.1. pripazinti, kad darbuotojas padaré darbo drausmés pazeidima, ir skirti jam drausming nuobauda;
119.2. pripazinti, kad darbuotojas darbo drausmés pazeidimo nepadaré arba darbuotojui, padariusiam
darbo drausmés pazeidima, drausminé nuobauda negali biiti paskirta, nes su¢jo nustatytas drausminés

nuobaudos skyrimo terminas, ir darbo drausmés pazeidimo tyrima nutraukti.
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120. Darbuotojas supazindinamas pasirasytinai su Namy direktoriaus jsakymu ne véliau kaip kitg darbo
dieng po jsakymo iSleidimo.

121. Uz kiekvieng darbo drausmés pazeidimg galima skirti tik vieng drausmine nuobauda. Jei paskyrus
drausming nuobauda darbuotojas toliau pazeidzia darbo drausme, drausminé nuobauda gali buti skiriama
pakartotinai.

122. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta drausminé nuobauda, darbuotojui nebuvo
skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad jis néra turéjes nuobaudy.

123. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausmin¢ nuobaudg galima panaikinti

nepasibaigus drausmines nuobaudos galiojimo terminui.

XII. DARBUOTOJU SKATINIMAS

124. Namy darbuotojy skatinimo sistema ir jos priemonés yra apibréztos Namy darbo apmokéjimo
sistemoje. Visi piniginiai iSmokéjimai vykdomi nevirSijant darbo uzmokesciui skirty 1€sy, i$ sutaupyto
darbo uzmokesc¢io fondo.

125. Skatinimo sistema vienus metus netaikoma tiems darbuotojams, kuriems tais kalendoriniais

metais buvo skirta drausminé nuobauda.

XI11. PAGRINDINIAI REIKALAVIMAI DEL PATALPU IR DARBO VIETOS

126. Visiems Namy darbuotojams taikomi §ie reikalavimai:
126.1. patalpos turi biiti §varios ir tvarkingos; jose privaloma laikytis darby saugos ir gaisrinés saugos
reikalavimy. Su S$iais reikalavimais kiekvieng darbuotojg, priimta | darba, jo tiesioginis vadovas ar
jgaliotas asmuo privalo supaZindinti pasiraSytinai.
126.2. iSeinant i§ kabineto durys turi biti uZrakinamos;
126.3. baigus darbg turi palikti tvarkingg darbo vieta, uzrakinti duris ir uzdaryti langus;
126.4. savo darbo kabinetuose darbo dokumentus laikyti tvarkinguose segtuvuose;
126.5. kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako:
126.5.1. kad dokumentai nepatekty paSaliniams asmenims;
126.5.2. uz darbo vietoje esantj inventoriy.
127. Visiems Namy darbuotojams draudziama:
127.1. perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, i§skyrus Administracijos darbuotojus;
127.2. darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip;
127.3. palikti pasalinius asmenis darbo kabinete vienus;
128. Namy kiemo vartai atrakinami kiekvieng rytg 5.30 val. , vartai uzrakinami:
e 20 val. nuo spalio 1 d. iki balandzio 14 d.;
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e 21 val. nuo balandzio 15 d. iki rugséjo 30 d.;

134. Namy pastato durys atrakinamos kiekviena ryta 5.30 val.;

durys uzrakinamos:

e 20 val. nuo spalio 1 d. iki balandzio 14 d.;

e 23 val. nuo balandzio 15 d. iki rugs¢jo 30 d.;

129. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiire Kauno karty namai. Konkreti darbo vieta yra
Namy direktoriaus ar padalinio vadovo tam darbuotojui paskirtas kabinetas.

130. Darbo vietoje (kabinete) gali biiti laikomas tik Namy turtas (baldai, buitiniai prietaisai, jrankiai,
dokumentai, paveikslai, faksai, kompiuteriai ir kita organizaciné technika) bei asmeniniai darbuotojo
daiktai (portfelis, rankiné, lietsargis, virSutiniai drabuziai). Uz paliktg be prieziliros asmeninj turtg bei
jo apsauga administracija neatsako.

131. Vienas komplektas rakty nuo visy patalpy yra pas Namy direktoriaus paskirtag asmen;.

132. Darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali biiti tik esant darbuotojui. Asmenys su darbu
nesusijusiais klausimais darbuotojo darbo vietoje gali lankytis tik tuo metu, jei néra lankytojy, kuriuos
priimti yra tiesioginé darbuotojo pareiga.

133. Namy darbuotojams draudziama jstaigos patalpose darbo metu organizuoti komercinius,
politinius ir visuomeninius renginius, vartoti alkoholj ir narkotines medziagas, rukyti bei uzsiimti
veikla, nesusieta su pareiginiy uzduociy vykdymu.

134. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba, todél darbo metu darbuotojai turi
biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykiné.

135. Namuose turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
pagarbiai elgtis vieni su kitais, gyventojais ir kitais asmenimis.

136. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir oruma turinio
informacija darbo vietoje.

137. Namy patalpose ir teritorijoje be Namy direktoriaus leidimo, pasaliniams asmenims lankytis

draudziama.

XIV. DARBO ETIKA IR KITI BENDRIEJI REIKALAVIMAI

138. Darbo vieta jstaigoje yra viesa, todél elgesys darbe ir tai, kaip atlickamas darbas, formuoja kity
Zmoniy nuomon¢ apie jstaigg. Nepriklausomai nuo padéties jstaigos struktiiroje, darbuotojai turi
vykdyti ne tik pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas, bet ir laikytis $iy principy:
138.1. Pagarbos Zmogui. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:
- gerbti interesanty teises ir laisves, laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty,
teismy sprendimy reikalavimy, jstaigos darbo tvarkos taisykliy;

- rupestingai ir atsakingai atlikti pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas;
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- bendradarbius vertinti pagal pasiekimus ir nesisavinti svetimy nuopelny;

- gerbti kity privatuma, savavaliskai neimti ir neskaityti bendradarbiy dokumenty;

- neapkalbéti bendradarbiy, nesikisti j kity reikalus.

138.2.Teisingumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

- vykdydamas pareigas vienodai tarnauti Zzmonéms, nepaisydamas asmens socialinés padéties,
statuso, kilmés, tautybés ir kt.;

- buti teisingas, nepiktnaudziauti jam suteiktomis galiomis;

- naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik darbo tikslams.

138.3. NesavanaudiSkumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

- dirbti atstovaudamas jstaigos interesams;

- nesinaudoti jstaigos nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu susijusia
informacija kitaip, negu nustato teisés aktai;

- neturéti, vykdydamas savo darbines pareigas, asmeniniy interesy ir nesiekti naudos sau, savo
Seimai, artimiesiems, draugams.

138.4. Padorumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

- elgtis nepriekaiStingai, biiti nepaperkamas, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, iSskirtiniy
lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy;

- biti lojalus ir paslaugus jstaigos klientams, taip pat savo vadovams, kolegoms ir pavaldiniams.

138.5. NesaliSkumo. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

biti objektyvus ir neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo;

elgtis nesaliskai, skirdamas tinkamg démesj Zzmoniy teiséms;

nesinaudoti kity zmoniy klaidomis ar nezinojimu;

- iSklausyti ir pateikti tokig informacija, kuri padéty asmeniui priimti tinkamiausig sprendima.
138.6. Atsakomybés. Vadovaudamasis Siuo principu darbuotojas turi:

- asmeniSkai atsakyti uz savo sprendimus;

- Namuy direktoriaus reikalavimu atsiskaityti uz savo veikla;

- atsakyti uz tinkamg informacijos, dokumenty naudojimg ir konfidencialuma;

- saugoti jstaigoje esancias materialines vertybes ir atsakyti uZ jy dingima bei sugadinima.
138.7. Pavyzdingumo, dorovingumo. Vadovaudamasis $iuo principu darbuotojas turi:

- biti nepriekaiStingos reputacijos, gebéti deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobulintis;

biiti mandagus, malonus, paslaugus ir tvarkingas;

savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, kruopsciai ir profesionaliai;

biti tolerantiSkas, pagarbiai elgtis su jstaigos darbuotojais, interesantais;

visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalbg ar paslauga,
kuri yra biitina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus reikalavimus ar

praSymus;
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- suteikti zmonéms informacijg apie jy teises, pareigas, galimybes ir galimus padarinius,
nedarydamas jtakos zmogaus apsisprendimui ir jo interesams;
- konfliktinémis aplinkybémis elgtis objektyviai ir neSaliskai, iSklausyti abiejy pusiy
argumentus ir ieskoti objektyvaus sprendimo;
- pripazinti savo klaidas ir jas taisyti.
139. Darbuotojai privalo laikytis profesinés etikos, bendraudami su gyventojais ir lankytojais, buti
mandagts ir atidis. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spresti gyventojo ar lankytojo

problemos, jis turi nurodyti, kur galima kreiptis konkre¢iu klausimu.

XV. SUSIRINKIMU ORGANIZAVIMO TVARKA

140. Namuose organizuojami pasitarimai, susirinkimai:

140.1. kiekvieng darbo dieng 8.30 val. organizuojamas 15-25 min. susirinkimas svarbiausios
budéjusios pamainos informacijos perdavimas administracijai ir naujai pamainai;

140.2. kiekvieng pirmadienj 14.00 val. organizuojamas socialinio darbo ir sveikatos prieziiiros
personalo susirinkimas;

140.3. kiekvieng ketvirtadienj 8.30 organizuojamas visy tg dieng dirban¢iy darbuotojy susirinkimas
aktualiems klausimams spresti ir dalintis reikiama informacija;

140.4. padaliniy vadovy susirinkimai organizuojami pagal poreiki;

140.5. socialinio darbo padaliniy susirinkimai organizuojami pagal poreikj, bet ne rec¢iau kaip du kartus
per metus.

140.6. svarbiems klausimams spresti gali buiti organizuojami visuotiniai darbuotojy susirinkimai.

141. Darbuotojy pasitarimus ar susirinkimus veda Namy direktorius ar kitas direktoriaus paskirtas
darbuotojas.

142. Visy Namy padaliniy ir visuotiniai darbuotojy susirinkimai protokoluojami. Protokolus saugo
atsakingas administracijos darbuotojas.

143. Darbuotojy dalyvavimas pasitarimuose biitinas. Nedalyvauti pasitarime galima tik esant

pateisinamoms priezastims ir Namy administracijai leidus.

XVI. DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBES IR TURTINES
ZALOS ATLYGINIMO TVARKA

144, Namai sudaro darbuotojui sglygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti darbuotojui reikalingas darbo

priemones ar turtg.

145. Namuose pagal darbo sutartis dirbantys darbuotojai, privalo saugoti ir tausoti darbovietés turta.
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146. Visi Namy darbuotojai, su kuriais sudarytos darbo sutartys, prie§ nutraukiant darbo sutartj,
atsiskaito uz gautas disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grazinti jam patikéta
inventoriy, priemones, asmenines saugos priemones, perduoti Namy direktoriui darbuotojo
dispozicijoje buvusius dokumentus, atsiskaityti uz maitinimo paslaugas.

147. Namy darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting, taip pat
neturting zalg atlikus patikrinimg ir Namy direktoriui priémus sprendima dél:

147.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo kabinete
esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

147.2. nustatyty kiekiy/limity virsijimo;

147.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias darbdavys tur¢jo sumokéti dél darbuotojo kaltés;
147.4. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelig
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

147.5. taisykliy, vidaus tvarky, pareigybés apraSymo ar kity instrukcijy pazeidimo.

148. Darbuotojai teisés akty numatyta tvarka privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

148.1. zala padaryta tycia;

148.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

148.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija.

149. Darbuotojy darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieskojimo tvarka nustatoma, vadovaujantis
Darbo kodeksu.

150. Materialinei atsakomybei, dél teisés pazeidimo, kuriuo darbuotojas, netinkamai atlikdamas savo
darbo pareigas, darbdaviui padaro Zalos atsirasti biitinos visos $ios sglygos:

150.1. realios turtinés Zalos padarymas darbdaviui;

150.2. Zala padaryta darbuotojo neteiséta veika;

150.3. priezastinis rySys tarp neteisétos veikos ir Zalos atsiradimo;

150.4. darbuotojo kalté dél zalos padarymo;

150.5. darbuotojas ir darbdavys teisés pazeidimo metu buvo susij¢ darbo santykiais;

150.6. zalos atsiradimas yra saistomas su darbuotojo darbine veikla.

151. Darbuotojas privalo atlyginti visg padaryta turting zala, bet ne daugiau kaip jo 3 vidutiniy darbo
uzmokesciy dydzio, o jei Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne daugiau kaip jo 6
vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

152. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta zala gali buti
iSskaitoma i$ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio direktoriaus rasytiniu nurodymu — jsakymu.

Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net
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ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.

153. Direktoriaus nurodymas iSiesSkoti $ig zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo
zalos paaiskéjimo dienos.

154. Dél isskaitos, kuri virSija vieno ménesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydi, arba jeigu
praleisti i$skaitos terminai, direktorius Zzalos atlyginimo turi reikalauti darbo gincams dél teisés
nagrinéti nustatyta tvarka.

155. Darbdavio darbuotojui padaryta Zala atlyginama darbo ginCams dél teisés nagrinéti nustatyta
tvarka.

156. Kai zalg kartu padaro keli darbuotojai, jiems taikoma bendra daliné atsakomybg, tai yra atlygintini
nuostoliai nustatomi kiekvienam i$ jy atskirai, atsizvelgiant j kiekvieno asmens kaltés laipsnj,
taikytinos materialinés atsakomybés rui§j ir ribas. Solidariai (t. y. visi bendrai) darbuotojai atsako
tuomet, kai jie Zalg padaro bendrais nusikalstamais veiksmais, kuriuos nuosprendziu konstatuoja
teismas. Tokiu atveju teismo priteisti visi nuostoliai gali biiti pasirinktinai iSieSkomi i§ bet kurio Sioje
baudziamojoje byloje nuteistojo asmens.

157. Materialin¢ atsakomybé netaikoma, kai darbuotojas zala padaro teisétais veiksmais (pavyzdZziui,
gelbédamas Namy turta nuo gaisro, iSlauzia duris, apgadina materialines vertybes ir pan.). I$
darbuotojo nereikalaujama materialiai atlyginti zalg, atsiradusig dél veiklos, susijusios su informaciniy
technologijy jsisavinimu, reikalingu ugdomajai veiklai vykdyti ir pan. jei dél jos nuostoliai atsirado
siekiant naudos ir kai jy iSvengti kitomis priemonémis buvo nejmanoma arba, jei darbuotojas jrodo,

kad zala atsirado ne d¢l jo kaltés.

XVII. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS,
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

158. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darnios darbo
santykiy plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

159. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti bet kokias aplinkybes, galinCias
reikSmingai paveikti darbo santykius, darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija
turi biti teisinga ir pateikiama Siose Taisyklése nustatytais terminais.

160. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai, taisyklés,
nuostatai, praneSimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.) turi buti
pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu
pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su sglyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu ir
skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikeja, pateikimo fakta ir laika, taip pat

sudarytos galimybés informacija iSsaugoti. Vienai i§ Saliy nurodzius pagrjstas abejones dél Siy salygy
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buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

161. Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami pateikiant popierinj dokumentg arba elektroniniu pastu, iSsiunciant teisés aktg ar
reikiamg informacijg elektroniniu formatu, yra prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte

nenurodyta Kitaip.

XVIII. LYGIU GALIMYBIU POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO TVARKA

162. Namy lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka nustato lygiy galimybiy Namuose
principus ir jy jgyvendinimo darbe sglygas bei tvarka.

163. Sios Tvarkos tikslas yra uztikrinti, kad su besikreipian¢iais dél darbo asmenimis ir jau dirbanéiais
darbuotojais nebus elgiamasi prasCiau, jei tai nesusij¢ su atlickamo darbo kokybe ar kitomis
dalykinémis savybémis.

164. Apie Sig tvarka yra informuojami visi darbuotojai.

164. Diskriminacija — tiesioginé ir netiesioginé diskriminacija, prieckabiavimas, nurodymas
diskriminuoti lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar
pazitry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu.

165. Lygios galimybés — tarptautiniuose Zmogaus ir pilieiy teisiy dokumentuose ir Lietuvos
Respublikos jstatymuose jtvirtinty Zmogaus teisiy jgyvendinimas nepaisant lyties, rasés, tautybés,
kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikejimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos,
negalios, etninés priklausomybés, religijos.

166. Netiesiogin¢ diskriminacija — veikimas ar neveikimas, teisés norma ar vertinimo Kkriterijus,
akivaizdZiai neutrali salyga ar praktika, kurie formaliai yra vienodi, bet juos jgyvendinant ar pritaikant
atsiranda ar gali atsirasti faktinis naudojimosi teisémis apribojimas arba privilegijy, pirmenybés ar
pranasumo teikimas lyties, rasés, tautybes, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikeéjimo, jsitikinimy ar
paziliry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos pagrindu, nebent §j
veikimg ar neveikima, teis€s norma ar vertinimo kriterijy, salyga ar praktika pateisina teisétas tikslas,
o Sio tikslo siekiam tinkamomis ir biitinomis priemonémis.

167. Priekabiavimas — nepageidaujamas elgesys, kai lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés
padéties, tik¢jimo, jsitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, religijos pagrindu siekiama jzeisti ar jzeidziamas asmens orumas ir siekiama sukurti
arba sukuriama bauginanti, priesiska, Zeminant ar jzeidzianti aplinka.

168. Socialiné padétis— fizinio asmens jgytas iSsilavinimas, kvalifikacija ar mokymasis ir studijos
mokslo ir studijy sistemai priklausanciose jstaigose, turima nuosavybe, gaunamos pajamos, teisés
aktuose nustatytos valstybés paramos poreikis ir (arba) kiti su asmens finansine (ekonomine) padétimi

susij¢ veiksmai.
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169. Tiesioginé diskriminacija — elgesys su asmeniu, kai lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmeés,
socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ar pazitry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés
priklausomybés, religijos pagrindu jam taikomos maziau palankios salygos, negu panaSiomis
aplinkybémis yra, buvo ar buty taikomos kitam asmeniui.

170. Visiems darbuotojams suteikiamos vienodos galimybés darbo metu. Idarbinimas ir jdarbinimo
eiga yra nustatomi tik pagal asmens dalykines savybes ir kriterijus, susijusius su darbu einant
atitinkamas pareigas. Visais atvejais pagrindinis démesys skiriamas gebéjimui kuo geriau atlikti darba.
171. Namai organizuoja darbg taip, kad darbuotojy kolektyve biity atstovaujamos visos visuomenés
grupés ir kiekvienas darbuotojas jaustysi gerbiamas bei galéty visiskai panaudoti savo gebéjimus.
172. Namai organizuodami savo veiklg kuria aplinka, kurioje pripazjstami ir vertinami visy darbuotojy
individualts skirtumai ir indélis. Kiekvienas darbuotojas privalo biiti tolerantiSkas kity darbuotojy
atzvilgiu, vyrauja pagarba kiekvieno asmens orumui.

173. Visiems darbuotojams yra suteikiamos galimybés mokytis, kelti kvalifikacija, ugdyti geb&jimus
ir siekti paZzangos.

174. Namai visiems darbuotojams sudaro vienodas darbo salygas.

175. Visi darbuotojai privalo laikytis Sios politikos, kad biity uztikrintos galimybés ir iSvengta
diskriminacijos. Darbuotojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, ty¢iotis ar gasdinti kity darbuotojy dél
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikejimo, jsitikinimy ar paziliry, amziaus,
lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés, religijos, o Sie neturi jy persekioti ar imtis kity
poveikio priemoniy pries tokius darbuotojus, kurie pateikia nepagrjstus jtarimus.

176. Sios Tvarkos pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu. Uz tokius paZeidimus bus
tatkoma atsakomybeé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Namuose nustatyti
diskriminacijos atvejai nedelsiant bus perduoti tirti lygiy teisiy kontrolieriui ir Kkitoms
kompetentingoms institucijoms.

177 Namuose uztikrinama, kad darbuotojas, pateikes skunda dél diskriminacijos ar dalyvaujantis
byloje dél diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantis ir teikiantis parodymus, paaiSkinimus dél
diskriminacijos, néra persekiojamas ir yra apsaugomas nuo priesisSko elgesio ar neigiamy pasekmiy.
178. Namuose pritariama darbuotojy jvairovei ir siekiama uztikrinti, kad su visais joje siekianciais
dirbti pretendentais bus elgiamasi vienodai ir sgziningai. | darbg darbuotojai priimami atsizvelgiant |
Ju turimg kvalifikacijg ir gebé¢jimus.

179. Priémimo j darbg metu atrenkami tik patys tinkamiausi atitinkamoms pareigoms darbuotojai.
180. Naujy darbuotojy atrankos procesas yra vykdomas sistemingai visiems darbo pasitilymams
visuose lygmenyse. Darbo viety atrankos kriterijai yra i§ anksto nustatomi ir iSsamiai apraSyti,
skelbiami viesai.

181. Visi klausimai, uzduodami kandidatams yra susiejami tik su atrankos kriterijais. Pokalbyje

draudziama uzduoti klausimus susijusius su lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties,
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tikéjimo, isitikinimy ar paziiiry, amziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybés,
religijos klausimais.

190. Nejgaliems kandidatams, kurie tai nurodys, bus sudaromos tinkamos salygos ir tokiems
kandidatams bus suteikiamos lygios galimybés su kitais pretendentais.

191. Namuose darbuotojy atleidimo i§ darbo kriterijai yra susij¢ iSimtinai tik su darbuotojo
kvalifikacija, darbo pareigy vykdymu ir kitomis aplinkybémis kurios yra nustatytos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse. Priimant sprendima dél darbuotojo atleidimo neatsizvelgiama | lyties,
rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, isitikinimy ar pazitry, amziaus, lytinés
orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés, religijos atvejus.

192. Namuose néra paaukstinimo kriterijy ir paaukstinimas nevykdomas.

193. Metinis darbuotojo darbo rezultaty vertinimas yra atliekamas vadovaujantis vienodais kriterijais
visiems darbuotojams (tiesioginio pokalbio su direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju socialiniams
reikalams ir padaliniy vadovais metu). Vertinimas siejamas tik su profesiniais pasiekimais ir
asmeniniais darbo rezultatais, pareigy vykdymu.

194. Visi Namy darbuotojai ir kandidatai j laisvas vietas turi teis¢ kreiptis | Namy direktoriy jei jie
mano, kad yra diskriminuojami, iSnaudojami ar persekiojami.

195. Direktorius, gaves tokj prane$ima, skundg nedelsiant atiduoda Lygiy galimybiy kontrolieriaus
tarnybai. Informacija apie tokj skundg laikoma konfidencialia.

196. Namai galimo pazeidimo tyrimo metu bendradarbiaudami su institucijomis, joms teikia
visokeriopg informacija, kuri yra reikSminga tyrimams.

197. Bet koks persekiojimas, priesiskas elgesys prie§ darbuotojus ar kandidatus, pateikusj skunda
darbuotojg yra draudZiamas ir yra laikomas darbo pareigy paZeidimu, uZ kurj taikoma atsakomybe,
numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

198. Visi darbuotojai su $ia politika yra supazindinami elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis
joje numatyty reikalavimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Sioje politikoje nustatytais

principais.

XVIIL. DARBUOTOJO SEIMYNINIU INTERESU GERBIMAS

199. Namy direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus.
Darbuotojo pateikti prasymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5 (penkias) darbo dienas
turi biiti apsvarstomi ir  juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius
jsipareigojimus Namy direktorius vertina darbuotojo atlickamg darbg ir elgesj, siekdamas praktiskai ir

visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.
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XIX. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

200. Kiekvienas namy darbuotojas darbo tikslais gali naudotis kompiuteriu, spausdintuvu, internetine
prieiga.

201. Suteiktos darbo priemonés priklauso Namams ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu su
darbuotojais nesutariama kitaip.

202. Darbuotojas darbo tikslais turi naudoti darbinj elektroninj pasta. Darbuotojas darbo tikslais gali
naudoti ir asmeninj elektroninj pasta, tokiu atveju darbuotojas pats atsako uz savo duomeny apsauga
bei privalo uztikrinti informacijos atsekamumg ir konfidencialuma.

203. Darbuotojams, kuriems yra suteikti interneto prieiga ir kita IKT jranga ir/ar naudojamas asmeninis
elektroninis pastas grieztai draudziama:

203.1.skelbti Namy konfidencialig informacija internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

203.2. naudoti elektroninj pasta ir interneting prieiga savo asmeniniams ar komerciniams tikslams,
Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobiidzio
ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Namy ar kity
asmeny interesus;

203.3. parsiysti ir platinti Namuose su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, Zaidimus ir
programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais;

203.4. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugojimo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui;

203.5.atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius veiksmus.
204. Darbuotojams grieztai draudziama:

204.1. savavaliSkai keisti, taisyti kompiutering techning ir programing jranga;

204.2. perduoti Namams priklausancig kompiutering techning ir programing jrangg tretiems asmenims,
jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali pakenkti Namy interesams;
204.3. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autorines teises
paZeidziancig ar asmening programing¢/kompiutering jranga;

204.4. darbo kompiuteriuose saugoti asmening programing jrangg ar kitus asmeninius duomenis (garso,
vaizdo jraSus, nuotraukas ir kt.) iSskyrus Namy dokumentus ir su profesine veikla susijusius
dokumentus ir pan. ;

204.5. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius
veiksmus.

205. Namy darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams tikslams,
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Namai neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

206. Visi darbuotojai privalo saugoti suteiktus slaptazodzius ir neatskleisti jo tretiems asmenims.

207. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

207.1. apsaugoti konfidencialius Namy duomenis nuo atskleidimo tretiems asmenims;

207.2. apsaugoti Namy kaupiamus duomenis, darbuotojy asmens duomenis, klienty asmens duomenis
nuo neteiséto perdavimo tretiems asmenims;

207.3. apsaugoti Namy informacines sistemas nuo duomeny vagysciy, virusy, pavojingy internetiniy
puslapiy, kenkéjisky programy;

207. 4. apsaugoti Namy turtg patalpose;

207.5. uztikrinti darbo pareigy laikymasi.

208. Si tvarka perzitirima ir atnaujinama reikalui esant. Si tvarka yra privaloma kiekvienam Namy
darbuotojui, turinc¢iam darbo vietoje kompiuterj. Darbuotojai su tvarka supazindinami elektroninémis

priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis.

XX. KONFIDENCIALUMO UZTIKRINIMAS

209. Darbuotojai savo darbe vadovaujasi Namy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir Namy
neskelbtinos informacijos konfidencialumo, jrasy tikslumo, paslaugy gavéjy privatumo, orumo ir fizinés
nelie¢iamybés uztikrinimo tvarkos apraso nuostatomis.

210. Darbuotojas jsipareigoja neiSneSti informacijos Saltiniy (laikmeny), kuriose gali biti
konfidencialios informacijos ar nuorody i ja uz darbo vietos riby, jskaitant perdavimg zodziu ir rastu
telefoninio, faksimilinio ar internetinio ry$io bei kt. priemonémis. Informacijos laikmeny i$nesimas
1§ darbo vietos galimas tik jstaigos pavesty darby vykdymo tikslais.

211. Darbuotojai jsipareigoja imtis visy biitiny priemoniy konfidencialiai informacijai i§saugoti ir jos

saugumui uztikrinti.

XXI. DARBUOTOJU DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

212. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika reglamentuoja Namy darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis.
Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 27 straipsnio ,,Darbuotojo asmens duomeny ir jo teisé€s j privaty gyvenimg apsauga‘ 7 punktu.
213. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas (i) darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais

principais:
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213.1. darbuotojy asmens duomenis tvarko tik teisétiems ir $ioje politikoje apibréztiems tikslams
pasiekti;

213.2. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

213.3. atsakingas asmuo (asmenys) darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys
buty tikslis ir, esant reikalui, nuolat naujinami dél pasikeitimy;

213.4. atsakingas asmuo (asmenys) atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri
yra reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti.

213.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose, buhalterinés apskaitos
dokumentuose ir programingje jrangoje. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny
subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

214. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

214.1. del darbo sutar¢iy su darbuotoju sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

214.2. Namy, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam valdymui;

214.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais darbo ir ne darbo metu;

214.4. tinkamoms darbo saglygoms uztikrinti;

214.5. darbo apskaitai vykdyti.

214.6. steigéjui reikalingy ataskaity rengimui.

215. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, elektroninio pasto adresai,
telefony numeriai, socialinio draudimo numeriai, banko saskaity numeriai, | kurias vedamas darbo
uzmokestis, atlyginimas uZ atostogas.

216. Namy, kaip darbdavio, pareigy tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai,
informacija apie asmens Seimos sudét]. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais tikslais yra tvarkoma
informacija apie darbuotojy gyvenamosios vietos, asmeninio telefono numerio, asmeninio elektroninio
pasto adreso duomenys.

217. Tinkamy darbo sglygy uztikrinimui darbdavys tvarko informacija, susijusig su darbuotojo
sveikatos biikle (nuolatinés, periodinés asmens sveikatos patikros dokumentai), su darbuotojo sutikimu
tvarko informacijg, susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo
atliekamoms funkcijoms.

218. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi ir saugomi tik tiek, kiek jie reikalinga nustatytiems
tikslams pasiekti.

219. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami iS
darbuotojo asmens dokumenty, kuriuos darbuotojas pateikia atvykdamas jsidarbinti.

220. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
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asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, iSsilavinimo jrodymo
dokumentai, kvalifikacijos dokumenty duomenys yra surenkami i$ darbuotojo bei nuskenuoty asmens
dokumenty.

221.Visus darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik Namy direktoriaus jsakymu arba Namy
vidaus teisés aktais paskirti atsakingi asmenys, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

222. Asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig informacija apie darbuotojg su kuria jie
susipazino tvarkydami darbuotojo asmeninius duomenis vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peré¢jus dirbti j kitas darbovietes ar kitas pareigas toje
pacioje darbovietéje bei pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

223. Darbuotojy asmens duomenys tekstuose yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais
terminais. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus gali nustatyti ir Namy direktorius.
224. Uz darbuotojy asmens duomeny sauguma atsakingas asmuo (atsakingi asmenys) uZztikrina, kad
darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendintos ir visa informacija
buty laiku ir tinkamai pateikiama darbuotojams.

225. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

225.1. zinoti apie savo duomeny rinkimg: apie renkamus duomenis darbuotoja informuoja Namy
direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo (atsakingi asmenys). Atsakingi asmenys nusako
darbuotojams, kokiu tikslu ir kokiy asmens duomeny jiems reikia vykdant funkcijas, bei nusako kokios
bus duomeny nepateikimo pasekmés;

225.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi: darbuotojas turi teis¢ kreiptis rastu
1 Namy direktoriy su prasymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys
yra tvarkomi;

225.3. reikalui esant, iStaisyti, sunaikinti savo duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma: Namai neatsako uZz pasekmes, kurios kils asmeniui pateikus netikslius duomenis ar
sustabdzius asmens duomeny tvarkyma;

225.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo asmens duomenys: toks nesutikimas gali bti iSreikStas
neuzpildant tam tikry darbuotojy ankety ar kity papildomy dokumenty skil¢iy. D¢l tokiy atsisakymy |
darba nepriimami nauji darbuotojai, o dirbantiems atsisakymas pateikti asmens duomenis traktuojamas
kaip darbo tvarkos pazeidimas.

226. Prieigos prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti duomenis suteikiami, naikinami ar keic¢iami
Namy direktoriaus jsakymu.

227. Namai, saugodami darbuotojy asmens duomenis, uztikrina, kad su jomis negaléty susipazinti
tretieji asmenys, apsaugo duomenis nuo sunaikinimo ir neteiséto tvarkymo. Darbuotojy asmens bylos

saugomos rakinamoje spintoje.
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228. Esant reikalui, Namai uztikrina, kad dokumenty kopijos, kuriose yra darbuotojy asmeniniai
duomenys, yra prie komisijos sunaikinami taip, kad nebiity galima atkurti jy turinio (komisija, reikalui
esant, sudaro ir tvirtina jsakymu) Namy direktorius.

229. Su Namy darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie yra jgalioti
susipazinti su tokiais duomenimis ir tik Sioje politikoje numatytiems tikslams pasiekti.

230. Neleistina atsitiktiniam asmeniui bei kitiems darbuotojams atskleisti darbuotojy asmens
duomenis. Neleidziama neteisétam asmeniui tvarkyti, keisti ar koreguoti darbuotojy asmens duomeny.
231. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
teise kreiptis | Namy direktoriy ar uz asmens duomeny sauguma atsakinga asmenj, kad biity jvertintas
duomeny saugumas ir, jei reikia, jgyvendintas papildomy priemoniy jsigijimas ir diegimas.

232. Patekimas | atsakingy asmeny kompiuterinius, kuriuose saugomi asmens duomenys, per Namy
vidinj tinklg yra uzdraustas ir neprieinamas.

233. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj. Atsakingy asmeny,
kurie tvarko darbuotojy asmeninius duomenis yra apsaugoti licencijuotomis antivirusinémis
programomis.

234. Nustaius darbuotojy asmens duomeny pazeidimus, Namai imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Darbuotojas, kuris neteisétai pakeicia
darbuotojy asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padargs SiurkSty darbo drausmeés
pazeidimg ir atsako uz neteiséty veikla pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisés aktus.

235. Si politika perzifirima ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny saugojimg ir tvarkyma.

236. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia politika bei kitais asmens duomeny apsauga Namuose
reglamentuojanciais dokumentais yra supaZindinami elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis
nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Sioje politikoje nustatytais
principais.

237. Namai pasilieka teis¢ i$ dalies arba visiSkai pakeisti §ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti

atsakingi asmenys supazindinami elektroninémis priemonémis.

XXI11. VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS

238. Siekdami uZztikrinti vieSyjy interesy virSenybeg, darbuotojai privalo neSaliSkai, sgziningai ir
tinkamai atlikti tarnybines pareigas, teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti interesy
konflikto ir elgtis taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra, nesinaudoti pareigomis asmeninei
naudai gauti, priimdami sprendimus, vadovautis jstatymais ir visy asmeny lygybés principu,
nesinaudoti vieSai neskelbiama tarnybine informacija netarnybinei veiklai, nesinaudoti ir neleisti

naudotis jokiu Namy valdomu turtu netarnybinei veiklai.
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239. Darbuotojai negali teikti paslaugy, jeigu tai gali sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

240. Darbuotojui draudziama dalyvauti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus arba kitaip paveikti
sprendimus, kurie sukelia interesy konfliktg. Prie§ pradedant tokio sprendimo rengimo, svarstymo ar
priémimo procediira arba pacios procediiros metu darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj
vadova, Namy direktoriy ir nusisalinti nuo dalyvavimo tolesnéje procediiroje. Jeigu yra pakankamas
pagrindas manyti, kad Sio darbuotojo dalyvavimas sukels interesy konflikta, Namy direktorius
motyvuotu sprendimu nusalina darbuotojg nuo konkretaus sprendimo rengimo, svarstymo ar

priémimo.

XXIII. GINCU IR KONFLIKTU TARP ISTAIGOS IR
KLIENTU SPRENDIMO TVARKA

241. Klientai savo nepasitenkinimg teikiamomis paslaugomis, darbo organizavimu gali i§reiksti rastu.
242. Visi nusiskundimai pareiksti skundy ir nusiskundimy registracijos Zurnale, uZregistruojami
gaunamos korespondencijos registravimo zurnale ir per 5 darbo dienas iSanalizuojami administracijos
susirinkime. Klientai apie skundy nagrinéjimo eiga informuojami rastu per 20 darbo dieny nuo

skundo gavimo dienos.

XXIV. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

243. Namy dokumenty valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes
generalinio direktoriaus jsakymu, jstaigos Dokumenty tvarkymo tvarkos apraSu, patvirtintu Namy
direktoriaus jsakymu ir kitais teises aktais.

244. Dokumentai Namuose sudaromi, saugomi ir registruojami vadovaujantis Dokumentacijos planu,
kurj jsakymu tvirtina Namy direktorius, suderings su Kauno m. savivaldybés administracijos Socialiniy

paslaugy skyriaus atsakingais darbuotojais.

XXV. ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

245. Namai turi antspaudg.

246. Namy antspauda saugo ir nustatyta tvarka naudoja Namy direktorius arba pavaduotojas
socialiniams reikalams.

247. Namy antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas Lietuvos
Respublikos teises akty nustatyta tvarka

248. Namy darbuotojai gali turéti savo spaudus, kuriuos naudoja tik tarnybiniams tikslams.
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XXVI. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA.
CIVILINE SAUGA - EKSTREMALIOS SITUACIJOS

249. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose.

250. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe
iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose Namy veiklos
etapuose, kad darbuotojai buity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji biity kiek jmanoma sumazinta;
250. Darbuotojy sauga ir sveikata:

250.1. Namy darbuotojai privalo reguliariai tikrintis sveikata pagal sudaryta sveikatos tikrinimo
grafika. Uz darbuotojy supazindinimg su grafiku yra atsakingi padaliniy vadovai;

250.2. Sveikatos knygele (kopija) privalo pateikti vyriausiajam slaugytojui;

250.3. Privalomy medicininiy apzitry laikas jeina j darbo laika;

250.4. Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkame sarase
nurodytomis ligomis, Namuose dirbti negali;

250.5. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos asmenings
apsauginés priemongés, kurias jie privalo dévéti;

250.6. Darbuotojai yra instruktuojami pagal parengtas ir Namy direktoriaus jsakymu patvirtintas
saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijas. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniais
norminiais teisés aktais darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

250.7. Uz darbo saugg atsakingas Namy Buitiniy paslaugy padalinio vadovas.

251. Kiekvieno darbuotojo pareiga vykdyti Namy darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy dokumenty
reikalavimus ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus, su kuriais jie
supazindinami ir apmokomi ir kaip galima labiau riipintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata,
remiantis savo ziniomis ir vadovaujantis duotais nurodymais.

252. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei darbuotojas
namo ar ] darba vyko tiesioginiu marsrutu i§ jo nurodytos deklaruotos ar faktiskai gyvenamosios vietos
nuo jo nenukrypdamas. Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti
Namy direktoriy ar jj pavaduojantj asmen;.

253. Darbuotojai, ripindamiesi savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

253.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti kolektyvines ir (ar)
asmenines apsaugos priemones;

253.2. savavaliSkai neiSjungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose

jrengimuose, pastate jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy (priemoniy) ar Zenkly, naudoti tokius
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jtaisus pagal jy paskirt] ir apie jy gedimus pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui;
253.3. neleisti gyventojams tvarkyti elektros prietaisus;

253.4. nedelsiant pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, padalinio vadovui, direktoriui apie
situacijg darbo vietose, kuri, jy isitikinimu, gali kelti pavojy darbuotojy ir gyventojy saugai ir sveikatai;
253.5. pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus, kuriy patys pasalinti negali arba neprivalo;

253.6. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti priezastims galinioms sukelti
traumas, Gimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti darbuotoju atstovui saugai ir
sveikatali ir direktoriui;

253.7. nedelsdami pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui apie darbo metu gautas
traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

254. Visi darbuotojai, pradéje dirbti, privalo jgyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo Ziniy ir
igtidziy ir gauti tai patvirtinant] pazyméjima, o véliau, kas penkeri metai $ias Zinias atnaujinti.

255. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, jeigu
Buitiniy paslaugy padalinio vadovas nesiima biitiny priemoniy darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy paZeidimams pasalinti ir apsaugoti darbuotojg (darbuotojus) ir gyventojus nuo galimo
pavojaus saugai.

256. Civiline sauga:

256.1. ekstremali situacija — tai gamtos stichijos sukeltos nelaimés, galin¢ios sukelti pavojy Zmonéms,
pastato ar jo dalies griiitis, gaisras, asmens suZalojimas ar susizalojimas, avarija komunaliniuose
tinkluose, jsilauzimas ar uzpuolimas, vagyste, grupinés mustynés;

256.2. ekstremalios situacijos metu butini veiksmai: nedelsiant biitina praneSti Namy vadovui ir
bendrosios pagalbos centrui tel. 112. Namy direktorius informuoja Kauno m. savivaldybés
administracijos Socialiniy paslaugy ir Civilinés saugos skyriy specialistus. Iki tyrimo pradZzios reikia
iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy bei gyventojy gyvybei;

257. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius bendruoju pagalbos centro telefonu 112, turimomis
pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisrg, nedelsiant informuoti Namy vadova ar jo
jgaliotg asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal Namuose
sudarytg evakuacijos plang. Kilus gaisrui Namy bendruomené informuojama garsiniu gaisrinés
signalizacijos signalu — ir Zzodziu, Saukiant ,,Gaisras".

258. Darbuotojai privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

259. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos, kuo skubiau i§vesti gyventojus, ir nedelsiant informuoti

Namy vadovg ar jo jgaliotg asmen].
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260. Jeigu | Namus jsiverzia paSalinis asmuo, grasindamas Namy darbuotojams ar gyventojams,
pirmiausia stengtis uztikrinti zmoniy, esaniy pastate, saugumg, nesiginCyti su jsilauzeliu, kaip
jmanoma grei¢iau pranesti policijai.

261. Ekstremaliy situacijy atveju su ziniasklaida, jei to prireikia, bendraujama vadovaujantis Kauno m.

savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

XXVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

262. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Namy darbuotojams. Sios taisyklés turi biiti
skelbiamos vieSai matomoje vietoje.

263. Su darbo tvarkos taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami per 5 darbo dienas nuo
taisykliy paskelbimo pasirasant j tam skirta zurnalg. Priémus j pareigas nauja darbuotoja, su darbo
tvarkos taisyklémis jis supazindinamas pasiraSytinai pirmaja jo darbo dieng j tam skirtg zurnalg.

264. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos, keiciant darbo organizavima,
reorganizuojant jstaigg.

265. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidzio dokumentas ir taikomos tik joje dirbantiems
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy terminy.

266. Darbo tvarkos taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Darbuotojams uz
darbo tvarkos taisykliy paZeidimus yra taikomos drausminés nuobaudos darbo jstatymy nustatyta

tvarka ir vadovaujantis Darbo tvarkos taisyklémis.

Suderinta su darbuotojy atstovu

(parasas, vardas, pavardé)
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