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     PATVIRTINTA 

Kauno kartų namų direktoriaus 

2025-01-17 įsakymu Nr. 1.4.-7 

 

KAUNO KARTŲ NAMŲ DARBO TVARKOS TAISYKLĖS 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS 

1. Kauno kartų namų (toliau – Namų) darbo tvarkos taisyklės (toliau – Taisyklės) yra lokalus teisės 

aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau – Darbo kodeksas) ir kitų norminių 

teisės aktų reikalavimus, reglamentuojantis darbo tvarką Kauno kartų namų struktūriniuose 

padaliniuose, darbuotojų priėmimą ir atleidimą, pagrindines teises, pareigas ir darbo sutartį sudariusių 

šalių atsakomybę, darbo režimą, poilsio laiką, darbuotojų skatinimą ir nuobaudas, elgesio reikalavimus, 

atsakomybę, taip pat kitus darbo santykius reguliuojančius klausimus.  

2. Namai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos 

įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, Namų nuostatais, darbų 

saugos ir gaisrinės saugos bei civilinės saugos  reikalavimais ir šiomis taisyklėmis. 

3. Namų veikla grindžiama įstatymo viršenybės, objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnaudžiavimo 

valdžia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais. 

4. Taisykles įsakymu tvirtina Namų direktorius, suderinęs su darbo taryba. Patvirtintos darbo tvarkos 

taisyklės skelbiamos viešai – Namų interneto svetainėje, Namų informacinėje lentoje.  

5. Taisyklių tikslas – užtikrinti gerą darbo kokybę teikiant socialines paslaugas bei sudaryti geresnes 

darbo sąlygas Namų darbuotojams, stiprinti darbo drausmę ir atsakomybę, užtikrinti gerą darbo kokybę 

ir efektyvumą, racionaliai naudoti darbo laiką, žmogiškuosius ir materialinius išteklius, užtikrinti gerą 

Namų veiklos organizavimą.  

6. Taisyklės galioja ir yra privalomos visiems Namų darbuotojams. Namų darbuotojai privalo 

susipažinti su Taisyklėmis pasirašytinai.  Tuo atveju, kai darbuotojui, taisyklių patvirtinimo metu 

suteiktos kasmetinės atostogos, ar darbuotojas turi nedarbingumo pažymėjimą, darbuotojas su 

taisyklėmis privalo susipažinti per 5 darbo dienas nuo nebuvimo darbe laikotarpio pabaigos. 

7. Namų direktorius ir darbuotojai turi teisę inicijuoti pakeitimus šiose darbo tvarkos taisyklėse. 

8. Namų darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, įstatymų ir kitų teisės aktų, 

reglamentuojančių darbo santykius, vykdyti Namų direktoriaus įsakymus, vykdyti  pareigas, nustatytas 

pareigybės aprašyme ir šiose taisyklėse. Už šių taisyklių ir kitų teisės aktų nesilaikymą ar netinkamą 

laikymąsi darbuotojai atsako drausmine tvarka. 

9. Darbuotojai su Namų direktoriaus įsakymais, nurodymais, tvarkomis, aprašais ir kitais dokumentais 

(toliau – Namų dokumentai), gaunamais kitų institucijų raštais, teisės aktais ir pan. supažindinami 

vienu iš pasirinktų būdų: 

9.1. įteikiant skaityti ir susipažinti tiesiogiai pasirašant ant dokumento; 

9.2. skelbiant viešai susirinkimų metu ar informacinėje lentoje; 
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9.3. įteikiant dokumento kopiją; 

9.4. išsiunčiant dokumentus darbuotojų el.pašto adresu; 

9.5. kitais būdais ir priemonėmis. 

10. Darbuotojų pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareigybių aprašymai, darbo saugos ir sveikatos 

bei gaisrinės saugos instrukcijos, civilinės saugos teisės aktai ir šios taisyklės. 

11. Darbuotojai privalo laikytis darbo drausmės reikalavimų, į darbą atvykti ir iš jo išvykti šiose 

Taisyklėse nustatytu laiku, darbo metu netrukdyti kitiems darbuotojams kokybiškai atlikti pareigas, 

gauti, perduoti ir skleisti informaciją, įvairiomis ryšio priemonėmis per kuo trumpesnį laiko tarpą. 

12. Namų direktorius (arba jo įgaliotas asmuo) turi teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su 

Taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidžiai laikosi šių Taisyklių reikalavimų. Darbdavys turi 

pareigą pakartotinai supažindinti darbuotoją pasirašytinai su Taisyklėmis, jeigu jos yra keičiamos. 

 

II. STRUKTŪRA 

 

13. Namų struktūrą sudaro:  

13.1. Administracija (direktorius, direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, vyriausiasis 

specialistas, administratorius); 

13.2. Socialinės priežiūros padalinys: 

13.2.1. Pagalbos šeimai centras; 

13.2.2. Pagyvenusių žmoių dienos centras; 

13.3. Socialinės globos padalinys: 

13.4. Sveikatos priežiūros padalinys; 

13.5. Buitinių paslaugų padalinys. 

14. Namų struktūra formuojama atsižvelgiant į Namų nustatytus tikslus ir priskirtas funkcijas. Namų 

struktūrą tvirtina Namų direktorius. 

15. Nesant Namų direktoriaus, jo pareigas eina direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams. 

Nesant Namų direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams vienu metu, direktoriaus 

pareigas eina direktoriaus įsakymu paskirtas Namų padalinio vadovas.  

 

III. NAMŲ VEIKLOS ORGANIZAVIMAS 

 

16. Namams vadovauja Namų direktorius, kuris priimamas į pareigas ir atleidžiamas iš jų teisės aktų 

nustatyta tvarka. 

17. Direktorius atsako už visą Namų veiklą. Jo teisėti nurodymai privalomi visiems Namų 

darbuotojams. Direktorius dirba vadovaudamasis Namų nuostatais ir vykdo jo pareigybės aprašyme 

nurodytas funkcijas.  
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18. Namų direktoriaus funkcijos:  

18.1. organizuoti Namų darbą, kad būtų įgyvendinami Namų tikslai ir atliekamos nustatytos funkcijos; 

18.2. užtikrinti, kad būtų laikomasi įstatymų, kitų teisės aktų ir Nuostatų; 

18.3. įstatymų nustatyta tvarka priimti į darbą ir atleisti iš darbo Namų darbuotojus; 

18.4. įstatymų nustatyta tvarka skatinti Namų darbuotojus, skirti jiems drausmines nuobaudas;  

18.5. tvirtinti Namų struktūrą ir pareigybių sąrašą, neviršijant nustatyto didžiausio leistino pareigybių 

skaičiaus;  

18.6. organizuoti Namų finansinę apskaitą, Namų dokumentų saugojimą ir valdymą; 

18.7. garantuoti, kad pagal Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymą, Viešojo 

sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus teikiami finansinių ataskaitų rinkiniai, 

biudžeto vykdymo ataskaitų rinkiniai ir statistinės ataskaitos būtų teisingi; 

18.8. užtikrinti teisingos, tikslios ir išsamios informacijos apie ūkinius įvykius ir ūkines operacijas 

pateikimą laiku buhalterinės apskaitos tvarkytojui; racionalų ir taupų lėšų ir turto naudojimą, 

veiksmingą Namų vidaus kontrolės sistemos sukūrimą, jos veikimą ir tobulinimą; 

18.9. atstovauti Namams arba įgalioti kitus Namų darbuotojus atstovauti Namams kitose įstaigose ar 

institucijose; 

18.10. neviršijant savo kompetencijos leisti įsakymus Namų veiklos organizavimo klausimais; 

18.11. teikti informaciją visuomenei apie Namų veiklą ir teikiamas paslaugas; 

18.12. kasmet Savininkui pateikti ataskaitą apie Namų veiklą, vykdomas programas ir veiklos 

efektyvumą; 

18.13. tvirtinti Namų darbo tvarkos taisykles, darbuotojų pareigybių aprašymus;  

18.14. vykdyti kitas pareigybės aprašyme ir kituose teisės aktuose nustatytas funkcijas. 

18.15. nustatyti Namų darbuotojų darbo apmokėjimo sistemą, jeigu Namuose nėra sudaryta 

kolektyvinė sutartis. 

19. Kai Namų direktoriaus laikinai nėra dėl atostogų, ligos ar komandiruotės, direktoriaus pareigas 

eina Namų direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, kurio pareigybiniame aprašyme nurodyta 

ši funkcija, arba kitas teisės aktų nustatyta tvarka paskirtas asmuo. 

 

IV. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMAS, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, 

VYKDYMAS, DARBUOTOJŲ ATLEIDIMAS 

 

20. Darbuotojai priimami į darbą ir atleidžiami iš darbo vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos 

Respublikos Vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo santykius. 

Darbuotojus į darbą priima ir atleidžia iš darbo  Namų direktorius. 

21. Darbuotojas, priimamas į laisvą darbo vietą. Su kiekvienu darbuotoju pasirašoma darbo sutartis. 

Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas įsipareigoja dirbti tam tikros 
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profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbą arba eiti tam tikras pareigas laikantis darbovietėje 

nustatytos darbo tvarkos, o darbdavys įsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatytą darbą, mokėti 

darbuotojui sulygtą darbo užmokestį ir užtikrinti tinkamas darbo sąlygas, nustatytas darbo įstatymuose, 

kituose norminiuose teisės aktuose ir šalių susitarimu. Sutartyje susitariama dėl būtinų sutarties sąlygų: 

darbo funkcijų, darbo apmokėjimo sąlygų ir darbovietės. Darbo sutartyje gali būti susitarta ir dėl 

papildomų sąlygų: papildomo darbo, išbandymo, mokymo išlaidų atlyginimo, nekonkuravimo, 

konfidencialios informacijos apsaugos, ne viso darbo laiko. 

22. Priimamas į darbą asmuo (nekonkursinėms pareigoms), administracijai pateikia šiuos dokumentus:  

22.1. prašymą priimti į darbą, 

22.2. gyvenimo aprašymą (kai reikalaujama); 

22.3. asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą arba jo kopiją; 

22.4. išsimokslinimą patvirtinančius dokumentus arba jų kopijas, užsienio valstybėse išduotų 

išsimokslinimo dokumentų, legalizuotų Studijų kokybės vertinimo centre, kopijas bei dokumentų 

vertimus į lietuvių kalbą; 

22.5. asmens nuotrauką, atitinkančią amžių. 

22.6. darbuotojo pavardės keitimo dokumentą, jei darbuotojo pavardė nesutampa su dokumentuose 

nurodyta pavarde arba jo kopiją; 

22.7. neįgalaus asmens pažymėjimą arba jo kopiją, jei tokį turi, kai yra taikomi darbo sąlygų 

apribojimai; 

22.8. informaciją apie nepilnamečius šeimos narius; 

22.9. kvalifikacijos tobulinimo pažymėjimus arba jų kopijas; 

22.10. privalomo sveikatos patikrinimo pažymą arba asmens medicininę knygelę; 

22. 11. higienos įgūdžių kursų pažymėjimą; 

22.12. privalomojo pirmosios medicininės pagalbos kursų pažymėjimą; 

22.13. prašymą dėl NPD taikymo; 

22.14. banko sąskaitos numerį, elektroninį paštą, telefono numerį. 

22.16. Darbdavys gali paprašyti pateikti ir kitus dokumentus – motyvacinį laišką, kitų įstatymų 

nustatytų dokumentų. 

23. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai šalys susitarė dėl darbo sutarties sąlygų. Darbo sutartis 

sudaroma raštu dviem egzemplioriais. Darbo sutartį pasirašo darbdavys arba jo įgaliotas asmuo ir 

darbuotojas. Vienas pasirašytas darbo sutarties egzempliorius įteikiamas darbuotojui, kitas lieka 

darbdaviui. Darbo sutarties sąlygų pakeitimai, papildymai, susitarimai dėl papildomo darbo atliekami 

raštu dviem egzemplioriais. Vienas išduodamas darbuotojui, kitas segamas prie darbuotojo darbo 

sutarties ir lieka darbdaviui, jis saugomas su darbuotojo darbo sutartimi darbuotojo asmens byloje. 
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24. Darbo sutarties sąlygų keitimas, papildymas, susitarimas dėl papildomo darbo, nuotolinio darbo ar 

kiti susitarimai, sudaromi raštu, vadovaujantis Darbo kodekso ir kitų darbo santykius 

reglamentuojančių teisės aktų tvarka ir pagrindais.  

25. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka 

darbuotojui, sudarydamos darbo sutartį darbo sutarties šalys gali sulygti dėl išbandymo. Išbandymo 

terminas negali būti ilgesnis negu trys mėnesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dėl 

laikinojo nedarbingumo, atostogų ar kitų svarbių priežasčių. Pratęsti išbandymo laikotarpį darbo 

sutarties šalių susitarimu draudžiama.  

26. Darbuotojas privalo pradėti dirbti kitą dieną po darbo sutarties sudarymo, jeigu šalys darbo sutartyje 

nesusitarė kitaip. 

27. Prieš pradėdamas dirbti darbuotojas supažindinamas pasirašytinai su darbo sąlygomis, tvarką 

darbovietėje nustatančiomis darbo teisės normomis, darbuotojų saugos ir sveikatos bei gaisrinės saugos 

reikalavimais. 

28. Pasirašydamas darbo sutartį darbuotojas sutinka, kad teisės aktų nustatyta tvarka ir darbo santykių 

valdymo tikslais darbdavys turi teisę kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija apie 

darbuotojus yra naudojama įstaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys apie 

darbuotojus gali būti teikiami valstybinėms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos įstatymais 

ir teisės aktais bei gavus iš valstybinių institucijų raštišką prašymą.  

29. Darbdavys, pasirašydamas su darbuotoju darbo sutartį, įsipareigoja naudoti darbuotojo asmens 

duomenis tik Namų darbo reikmėms, neperduoti jų tretiems asmens, nebent tai nustato įstatymai, 

supažindinti darbuotoją su visais sutarties pasirašymo dieną Namuose galiojančiais ir Namų vidaus 

tvarką bei darbuotojo darbo funkcijas reglamentuojančiais vidaus norminiais dokumentais (įsakymai, 

tvarkos, taisyklės, pareigybių aprašas ir pan.), siųsti darbuotojui susipažinimui jį ir jo veiklą 

reglamentuojančius Namų dokumentus į darbuotojo tarnybinį ar nurodytą elektroninio pašto adresą. 

Darbuotojui išsiųstas dokumentas susipažinimui į jo asmeninį elektroninį paštą prilyginamas 

darbuotojo supažindinimui su siunčiamo dokumento originalu ir įpareigoja darbuotoją su juo 

susipažinti bei vykdyti. Darbuotojo nesusipažinimas su jam išsiųstu dokumentu ir jo nevykdymas 

traktuojamas kaip aplaidumas darbe, įsipareigojimų nevykdymas, darbo tvarkos taisyklių pažeidimas 

ir už tai gali būti skiriama drausminė nuobauda. 

30. Kiekvienas Namų darbuotojas yra atsakingas už savo asmeninių duomenų (šeiminės padėties, vaiko 

gimimo, išsilavinimo, asmeninių dokumentų, adreso, kontaktinių asmenų ir t. t.) pasikeitimo 

atnaujinimą laiku ir dokumentų, susijusių su pasikeitimais, pristatymą specialistui, atsakingam už 

personalo valdymą. Teisinga informacija padeda matyti tikslią statistinę medžiagą, pritaikyti teisingas 

darbo ir išėjimo iš darbo sąlygas, atlygį, mokesčių dydį ir kt. 

31. Iki darbo pradžios priimamam darbuotojui turi būti pateikta informacija apie darbo sąlygas 

(darbdavio pavadinimas; darbo funkcijos atlikimo vieta; darbo sutarties rūšis; darbo funkcijos 
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apibūdinimas ar aprašymas arba darbo pavadinimas; darbo pradžia; numatoma darbo pabaiga; 

kasmetinių atostogų trukmė; įspėjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo 

iniciatyva; darbo užmokestis ir jo sudedamosios dalys, užmokesčio už darbą mokėjimo terminai ir 

tvarka; nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaitės trukmė; informacija apie įstaigoje 

galiojančias kolektyvines sutartis). 

32. Priimtam į pareigas darbuotojui išduodamas darbo pažymėjimas. Gavęs darbo pažymėjimą, 

darbuotojas pasirašo darbo pažymėjimų registravimo žurnale. Pažymėjimas turi būti laikomas darbo 

vietoje. Praradęs pažymėjimą, darbuotojas ne vėliau kaip kitą darbo dieną privalo apie tai informuoti 

administraciją. Naujas pažymėjimas išduodamas, darbuotojui pateikus prašymą. Nutraukiant darbo 

sutartį, darbuotojas darbo pažymėjimą privalo gražinti. 

33. Apie darbo sutarties sudarymą ir darbuotojo priėmimą į darbą pranešama Valstybinio socialinio 

draudimo fondo valdybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui mažiausiai 

prieš vieną dieną iki numatytos darbo pradžios. 

34. Darbo sutarties sąlygos gali būti keičiamos darbdavio arba darbuotojo iniciatyva, vadovaujantis 

Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.  

35. Darbuotojas iš darbo gali būti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka: darbuotojo 

ir (ar) darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, šalių susitarimu, suėjus terminui ir kitais Darbo kodekse 

numatytais atvejais. 

36. Pasibaigus darbo sutarčiai, apie tai daromas įrašas darbo sutartyje. Ne vėliau kaip kitą darbo dieną 

po darbo santykių pasibaigimo dienos apie darbo sutarties pasibaigimą pranešama Valstybinio 

socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui.  

37. Darbuotojas, nutraukdamas darbo santykius su Namais, išeidamas vaiko priežiūros atostogų ar 

išeidama nėštumo ir gimdymo atostogų, ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną privalo visiškai 

atsiskaityti su Namais, grąžinti visas turimas darbo priemones, inventorių, asmenines saugos priemones 

ir patekimo į Namų patalpas raktus.  

38. Visą darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotą darbinę informaciją, taip pat darbuotojo 

dispozicijoje buvusius dokumentus iš darbo išeinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam 

vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui (įforminama priėmimo–perdavimo aktu).  

39. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informacinių ir taikomųjų sistemų panaikinama paskutinės 

darbuotojo darbo dienos Namuose pabaigoje.  

40. Raštišku darbuotojo prašymu, Namų direktorius išduoda pažymą apie darbuotojo vykdytą darbo 

funkciją, jos pradžią ir pabaigą, taip pat gautą darbo užmokestį. 

41. Kiekvienam Namų darbuotojui sudaroma asmens byla, kurią sudaro darbuotojo kortelė, darbo 

sutartis su pakeitimais,  išsilavinimo dokumentų nuorašai, atestacijos metu suteiktos kvalifikacinės 

kategorijos pažymėjimo nuorašas arba įsakymo kopija, Namų direktoriaus įsakymai apie paskyrimą, 
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perkėlimą, atleidimą iš darbo, apdovanojimus bei nuobaudas patvirtinantys dokumentai, darbo stažą 

patvirtinantys dokumentai. 

42. Konkursinių pareigų sąrašus ir konkursų nuostatus tvirtina Namų direktorius arba jo įgaliotas 

asmuo, vadovaudamasis Konkursų valstybės ir savivaldybių įmonėse, iš valstybės, savivaldybių ir 

Valstybinio socialinio draudimo fondo biudžetų bei iš kitų valstybės įsteigtų fondų lėšų finansuojamose 

valstybės ir savivaldybių įstaigose ir viešosiose įstaigose, kurių savininkė yra valstybė ar savivaldybė, 

organizavimo ir vykdymo tvarkos aprašu bei kitais galiojančiais teisės aktais. 

 

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS 

 

43. Darbo laikas – bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio žinioje ar atlieka pareigas pagal 

darbo sutartį. Darbo ir poilsio laikas Namuose nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos 

Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais. 

44. Administracijos darbuotojams nustatoma penkių darbo dienų savaitė (40 darbo valandų per savaitę) 

su dviem poilsio dienomis (šeštadienis ir sekmadienis). Darbo dienos trukmė pirmadieniais, 

antradieniais, trečiadieniais ir ketvirtadieniais yra 8 valandos 15 minučių, o penktadieniais – 7 

valandos. Darbuotojai, suderinę su Namų direktoriumi, gali pasirinkti darbo pradžios ir pabaigos laiką, 

t. y. pirmadienį, antradienį, trečiadienį ir ketvirtadienį darbą gali pradėti nuo 7.30 va. iki 16.30 val., o 

penktadienį darbą gali pradėti nuo 7.30 val. ir baigti atitinkamai nuo 15.15.val. Darbuotojams, 

dirbantiems 0,75, 0,5 ar 0,25 pareigybės etato krūviu, nustatoma atitinkamai 30, 20 ar 10 darbo valandų 

per savaitę darbo laiko norma. 

45. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dėl taikymo kitų 

darbo režimų, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje nėra nurodytas 

darbo laiko režimas, tokiam darbuotojui yra taikomas šių Taisyklių 44. straipsnyje nurodytas darbo 

laiko režimas. 

46. Namų darbuotojams nustatoma: 

46.1. Namų administracijai, buitinių paslaugų padalinio darbuotojams (išskyrus virėjus), socialinės 

priežiūros padalinio  darbuotojams nustatoma 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė. Pirmadienį, 

antradienį, trečiadienį ir ketvirtadienį jie dirba nuo 8 val. iki 17 val., o penktadienį – nuo 8 val. iki 15 

val. 45 min. Pertraukos pavalgyti ir pailsėti laikas visomis darbo dienomis – nuo 12 val. iki 12 val. 45 

min. Esant raštiškam darbuotojo prašymui, jam gali būti nustatomas kitoks darbo pradžios ir pabaigos 

laikas.  

46.2. Pagal suminę darbo laiko apskaitą darbas organizuojamas vadovaujantis Darbo kodekso 115 

(115 str. Darbo laiko režimas taikant suminę darbo laiko apskaitą), 118 (118 str. Darbo laiko režimo 

ypatumai budint) ir 119 (119 str. Viršvalandžiai) straipsnių nuostatomis. Suminė darbo laiko apskaita 

taikoma šioms Namų darbuotojų grupėms: 
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46.2.1.Socialinio globos padalinio socialiniai darbuotojai dirba pagal patvirtintą darbo grafiką. Darbo 

pradžia 8.00 val., pabaiga – 20.00 arba 21.00 val., pertrauka pavalgyti ir pailsėti 13.00-14.00 val., darbo 

trukmė 11 val. Poilsio laiko trukmė tarp darbo dienų 3 paros; 

46.2.2. paromis budintys individualios priežiūros darbuotojai dirba pagal patvirtintą darbo grafiką 

darbo trukmė 24 val., darbuotojams sudaromos sąlygos pavalgyti ir pailsėti darbo metu darbo vietoje. 

Darbas kas ketvirta para. Poilsio laiko trukmė tarp darbo dienų 3 paros; 

46.2.3. kiti socialinės globos padalinio individualios priežiūros darbuotojai dirba pagal patvirtintą 

darbo grafiką, dirbant po tris dienas eilės, darbuotojams sudaromos sąlygos pavalgyti ir pailsėti darbo 

metu darbo vietoje. Poilsio laiko trukmė tarp darbo dienų 3 paros; 

46.2.4. pagalbos šeimai centro individualios priežiūros darbuotojai dirba pagal patvirtintą darbo 

grafiką, dirbant po dvi arba tris dienas iš eilės, pertrauka pavalgyti ir pailsėti 13.00-13,30 ir 17.30-

18.00, poilsio laiko trukmė tarp darbo dienų 2-3 parų; 

46.2.5. Virėjai dirba pagal patvirtintą darbo grafiką. Dirbama po tris dienas iš eilės, darbo pradžia 06.30 

val., pabaiga – 18.30, pertraukos pavalgyti ir pailsėti 10.00-10.30 val. ir 15.30-16.00 val., darbo trukmė 

11 val.  

46.2.6. Bendrosios praktikos slaugytojai dirba pagal patvirtintą darbo grafiką. Dirbama po keturias 

dienas iš eilės, taikomas sutrumpintas darbo laikas. Slaugytojų darbo pradžia 7.00 val., pertrauka 

pailsėti ir pavalgyti 11.00-11.30 val. ir 15.00-15.30, minimali darbo laiko trukmė 9,5 val., maksimali 

darbo laiko trukmė 11 val. 

47. Darbuotojo prašymu, direktoriaus įsakymu gali būti nustatytas ne visas darbo laikas – ne visa darbo 

diena arba ne visa darbo savaitė. Darbuotojams, dirbantiems ne visą darbo dieną, švenčių dienų 

išvakarėse darbo laikas netrumpinamas.  

48. Darbuotojų darbingumui ir sveikatai išsaugoti taikomi šie minimaliojo poilsio reikalavimai, kurių 

negali pažeisti darbo laiko režimas: 

48.1. fiziologinės pertraukos pagal darbuotojo poreikį; 

48.2. specialios pertraukos dirbant: 

48.2.1. darbuotojams, kurie dirba su galinio vaizdo įrenginiais (su įrenginiais, turinčiais monitorių ir 

klaviatūrą, pvz., kompiuteriais) suteikiamos 5 min. trukmės pertraukos po kiekvienų 55 darbo minučių; 

48.2. pertrauka pailsėti ir pavalgyti, kuri suteikiama ne vėliau kaip po penkių valandų darbo ir ne 

trumpesnė kaip 30 minučių; 

48.4. rūkantiems darbuotojams rūkymo pertraukos galimos ne dažniau nei kas 2 val. ir ne ilgiau nei 10 

min. trukmės; 

48.4. kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dienų (pamainų) trukmė negali būti trumpesnė 

kaip vienuolika valandų iš eilės, o per septynių paeiliui einančių dienų laikotarpį darbuotojui turi būti 

suteiktas bent trisdešimt penkių valandų nepertraukiamojo poilsio laikas. Jeigu darbuotojo darbo 

dienos (pamainos) trukmė yra daugiau kaip dvylika valandų, bet ne daugiau kaip dvidešimt keturios 
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valandos, nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dienų (pamainų) laikas negali būti mažesnis negu 

dvidešimt keturios valandos arba jeigu budėjimas trunka dvidešimt keturias valandas, poilsio laikas 

trunka ne mažiau kaip dvidešimt keturias valandas. 

49. Poilsio laikas – tai įstatymu, darbo sutartimi ar kitais teisės aktais reglamentuotas laisvas nuo darbo 

laikas. Šį laiką darbuotojas gali naudoti savo nuožiūra. 

50. Šeštadienis ir sekmadienis – poilsio dienos. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas  sutrumpinamas 

viena valanda. Šios darbo laiko nuostatos netaikomos pagal suminę darbo laiko apskaitą dirbantiems 

darbuotojams.   

51. Skirti dirbti poilsio dieną galima tik su darbuotojo sutikimu, išskyrus atvejus, kai dirbama pagal 

suminę darbo laiko apskaitą. Švenčių dieną dirbama tik su darbuotojo sutikimu, išskyrus atvejus, kai 

dirbama pagal suminę darbo laiko apskaitą. 

52. Viršvalandžiai – laikas, kada darbuotojas faktiškai dirba viršydamas darbo laiko režimo jam 

nustatytą darbo dienos (pamainos) ar apskaitinio laikotarpio bendrą darbo laiko trukmę. 

Viršvalandinius darbus gali nurodyti dirbti tik su darbuotojo rašytiniu sutikimu. Maksimali 

viršvalandžių trukmė per metus – vienas šimtas aštuoniasdešimt valandų. Dirbant viršvalandžius, 

negali būti pažeisti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai. 

53. Viršvalandžiais nelaikomas atvykimas į darbą 15-20 min. anksčiau darbo laiko ir išvykimas iš 

darbo 15-20 min. vėliau darbo laiko. 

54. Darbuotojų darbo laiko apskaitą tvarko Namų direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo, kuris darbo 

laiko apskaitos žiniaraščius veda „Personalo“ programoje ir paskutinę mėnesio darbo dieną pateikia  

Namų darbuotojų darbo užmokestį tvarkančiam specialistui, o spausdintą darbo laiko žiniaraščio formą 

- direktoriui. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose draudžiama braukyti, taisyti, trinti ir pan. 

54.1. Namų darbuotojai turi teisę susipažinti su savo darbo laiko apskaita ir reikalauti  gauti darbo laiko 

apskaitos žiniaraščio išrašą. 

55. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami, bet ne 

vėliau kaip iki tos darbo dienos pradžios, turi informuoti telefonu savo tiesioginį vadovą ir nurodyti 

vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Jeigu darbuotojai apie savo vėlavimą ar neatvykimą dėl tam tikrų 

priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojų įgalioti asmenys. Kai neatvykstama į 

darbą dėl ligos, privaloma apie tai pranešti tiesioginiam vadovui ir darbuotojui, tvarkančiam darbo 

laiko apskaitą, pirmąją nedarbingumo dieną. 

56. Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainų) grafikuose nustatytu laiku, budinčiam darbuotojui 

draudžiama pasitraukti  iš darbo iki atvyks jį pakeičiantis darbuotojas. 

57. Darbo (pamainų) grafikai paskelbiami viešai skelbimų lentoje, ne vėliau kaip prieš 7 dienas iki šių 

grafikų įsigaliojimo. 

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

pasitarimuose, komisijų ir darbo grupių posėdžiuose, susirinkimuose bei kituose renginiuose. 
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59. Darbo dienos metu darbuotojo prašymu ir direktoriaus ar jo įgalioto asmens sutikimu suteikiamas 

nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti, o darbe nebūtas laikas 

perkeliamas į kitą (as) darbo dieną (as) ir jį darbuotojas atidirba, suderinęs su Namų direktoriumi. 

60. Darbuotojams, auginantiems bendrojo ugdymo mokykloje besimokantį vaiką iki dvylikos metų, 

pirmąją mokslo metų dieną suteikiama ne mažiau kaip pusė darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per 

metus, mokant darbuotojo vidutinį darbo užmokestį. Prašymą direktoriui dėl laisvo laiko suteikimo 

darbuotojas pateikia ne vėliau kaip 3 dienos iki pirmosios mokslo metų dienos: ši lengvata yra nustatyta 

atsižvelgiant į normalią 8 valandų darbo dieną bei 40 valandų darbo savaitę, todėl darbuotojui priklauso 

ne mažiau kaip 4 valandos laisvo nuo darbo laiko pirmąją mokslų metų dieną. Darbuotojas 

pasinaudojęs šia garantija, atidirbti už tai neprivalo. Ši garantija taikytina tik tiems darbuotojams, kurie 

neturi teisės į visą papildomą poilsio dieną per mėnesį, t. y. netaikytina darbuotojams, jau turintiems 

teisę į vadinamąjį mamadienį ar tėvadienį (auginantiems du vaikus iki 12 metų), ar auginantiems 

neįgalų vaiką iki 18 metų. 

61. Namų darbuotojams, auginantiems vieną vaiką iki dvylikos metų, suteikiama viena papildoma 

poilsio diena per tris mėnesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aštuoniomis valandomis per tris 

mėnesius), darbuotojams, auginantiems vaiką su negalia iki aštuoniolikos metų arba du vaikus iki 

dvylikos metų, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas 

dviem valandomis per savaitę), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaikų iki dvylikos metų 

arba auginantiems du vaikus iki dvylikos metų, kai vienas arba abu vaikai turi negalią, – dvi dienos per 

mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitę), mokant jiems vidutinį 

jų darbo užmokestį. Darbuotojų, dirbančių ilgesnėmis negu aštuonių darbo valandų pamainomis, 

prašymu šis papildomas poilsio laikas gali būti sumuojamas per kelis mėnesius tol, kol susidaro 

papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne vėliau kaip paskutinį sumuojamą mėnesį. Vaikų gimimo 

liudijimų kopijos, neįgalumo pažymėjimo kopija ir/ar pan. dokumentai saugomi darbuotojo asmens 

byloje. 

VI. NUŠALINIMAS NUO DARBO 

 

62. Darbuotojas įsipareigoja nevartoti darbo metu alkoholio ir kitų psichotropinių medžiagų ir 

darbdaviui pareikalavus sutikti tikrintis blaivumą techninėmis priemonėmis arba vykti į artimiausią 

medicinos punktą neblaivumui nustatyti, bet ne vėliau kaip per vieną valandą ir pristatyti pažymą apie 

neblaivumo nustatymą. 

63. Jei darbuotojas pasirodė darbe neblaivus, apsvaigęs nuo narkotinių ar toksinių medžiagų, darbdavys 

tą dieną nušalina darbuotoją nuo darbo, nemoka jam tą dieną priklausančio darbo užmokesčio, darbo 

laiko apskaitos žiniaraštyje žymi pravaikštą. Prieš skirdamas drausminę nuobaudą, Namų direktorius 

turi raštu pareikalauti, kad darbuotojas raštu pasiaiškintų dėl darbo drausmės pažeidimo. Jei per 
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nustatytą terminą be svarbių priežasčių darbuotojas nepateikia pasiaiškinimo, drausminę nuobaudą 

galima skirti ir be pasiaiškinimo. 

64. Namų darbuotojai, pastebėję neblaivų ar apsvaigusį kitą Namų darbuotoją, privalo apie tai pranešti 

tiesioginiam vadovui ar Namų administracijai bei imtis priemonių galimai nelaimei išvengti. 

 

VII. ATOSTOGOS IR JŲ SUTEIKIMO TVARKA. ATOSTOGINIŲ  

KOMPENSAVIMO TVARKA 

 

65. Kasmetinės atostogos pailsėti ir darbingumui susigrąžinti darbuotojams, dirbantiems pagal darbo 

sutartis, suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis. Atostogos skaičiuojamos darbo arba 

kalendorinėmis dienomis. 

66. Namų darbuotojai kasmetinių atostogų išleidžiami pagal patvirtintą  kasmetinių atostogų suteikimo 

eilę (grafiką). Kasmetinių atostogų suteikimo eilę (grafiką) tvirtina ir atostogas suteikia darbuotojams 

Namų direktorius. 

67. Darbuotojams dėl jų darbo specifikos (teisės aktų pasikeitimai, nenumatytų ataskaitų rengimas, 

mokymai ir kt.) ar dėl kitų aplinkybių  atostogos darbuotojų pageidavimu gali būti suteikiamos pagal 

individualius prašymus. 

68. Patvirtinta atostogų eilė gali būti keičiama (darbuotojui atostogos perkeliamos) dėl svarbių 

priežasčių  pagal atskirus darbuotojų prašymus, suderintus su padalinio vadovu ir Namų direktoriumi.  

Prašyme dėl kasmetinių atostogų suteikimo turi būti nurodytos tos priežastys ir atostogų laikas. 

69. Prašymus dėl atostogų suteikimo, perkėlimo Namų direktoriui darbuotojai pateikia ne vėliau kaip 

prieš 3 (tris) darbo dienas iki termino pradžios (išskyrus darbuotojo ligos, nelaimės atvejus). Prašymai 

turi būti suderinti su padalinio vadovu ir specialistu, atsakingu už personalo valdymą. Darbuotojo 

atskiru prašymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami įprasta darbo užmokesčio 

mokėjimo tvarka. 

70. Darbo metai, už kuriuos suteikiamos kasmetinės atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal 

darbo sutartį pradžios. 

71. Už kiekvieną darbo laikotarpį suteikiamos kasmetinės atostogos, ne ilgesnės, nei priklauso pagal 

faktiškai dirbtą laiką. Darbuotojo pageidavimu kasmetinės atostogos gali būti suteikiamos dalimis. 

Viena iš kasmetinių atostogų dalių (už kiekvieną darbo laikotarpį) darbuotojams, dirbantiems pagal 

darbo sutartis, negali būti trumpesnė kaip 10 (dešimt) darbo dienų arba 14 (keturiolika) kalendorinių 

dienų. 

72. Teisė pasinaudoti dalimi kasmetinių atostogų atsiranda, kai darbuotojas įgauna teisę į bent vienos 

darbo dienos trukmės atostogas. 

73. Darbuotojui gali būti suteikiamos visos kasmetinės atostogos ir neįgijus teisės į jas (neišdirbus viso 

darbo laikotarpio), tačiau darbo sutarties nutraukimo atveju darbdavys atlieka išskaitas iš darbuotojo 
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darbo užmokesčio už suteiktas atostogas, viršijančias įgytą teisę į visos trukmės ar dalies kasmetines 

atostogas. 

74. Už pirmuosius darbo metus visos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos išdirbus bent pusę 

darbo metams tenkančių darbo dienų skaičiaus. Nesuėjus 6 (šešiems) nepertraukiamojo darbo 

mėnesiams, darbuotojo prašymu kasmetinės atostogos suteikiamos: 

74.1. nėščioms darbuotojoms prieš nėštumo ir gimdymo atostogas arba po jų; 

74.2. tėvams jų vaiko motinos nėštumo ir gimdymo atostogų metu, prieš tėvystės atostogas arba po jų; 

74.3. darbuotojams, kurie atostogas derina prie šeimos narių; 

74.4. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines atostogas prie 

egzaminų, įskaitų laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo, laboratorinių darbų ir 

konsultacijų laiko; 

74.5. darbuotojams, slaugantiems sergančius šeimos narius ir neįgaliuosius, taip pat asmenims, 

sergantiems chroniškomis ligomis, kurių paūmėjimas priklauso nuo atmosferos sąlygų, ir turintiems 

sveikatos priežiūros įstaigos rekomendaciją. 

75. Darbuotojams už ilgalaikį nepertraukiamąjį darbą toje pačioje darbovietėje, už darbą sąlygomis, 

jeigu yra nukrypimų nuo normalių darbo sąlygų ir tokių nukrypimų negalima pašalinti, ir už ypatingą 

darbų pobūdį suteikiamos papildomos atostogos. Papildomos atostogos už ilgalaikį nepertraukiamąjį 

darbą yra suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnį kaip 10 (dešimt) metų nepertraukiamąjį darbo 

stažą, – 3 (trys) darbo dienos, o už kiekvienus paskesnius 5 (penkerius) metus – 1 (viena) darbo diena. 

76. Darbuotojams, turintiems teisę į pailgintas atostogas, atostogų trukmė ir suteikimo sąlygas nustato 

LR Vyriausybė. 

77. Tikslinės atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. 

78. Darbuotojams, kurie sėkmingai mokosi mokymo įstaigose, pagal šių įstaigų pažymas -  iškvietimus 

suteikiamos mokymosi atostogos, už kurias darbuotojams mokama ne mažiau nei pusė jo vidutinio 

darbo užmokesčio.  

79. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo raštišku prašymu ir Namų direktoriaus susitarimu. 

Prašymą nemokamoms atostogoms darbuotojas pateikia raštu Namų direktoriui ar jo įgaliotam 

asmeniui ne vėliau kaip 3 darbo dienos iki pageidaujamų atostogų pradžios.  

80. Atšaukti iš kasmetinių atostogų leidžiama tik darbuotojo sutikimu. 

81. Perkelti kasmetines atostogas leidžiama tik darbuotojo prašymu arba sutikimu. 

82. Kasmetinių atostogų laiku darbuotojui garantuojamas jo vidutinis darbo užmokestis. 

83. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidžiama. Piniginė kompensacija už 

nepanaudotas atostogas gali būti mokama tik nutraukiant darbo sutartį. Kompensacija už nepanaudotas 

atostogas išmokama už visas nepanaudotas atostogas. 
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VIII. DARBUOTOJŲ PAREIGOS, TEISĖS IR ATSAKOMYBĖ 

 

84. Darbuotojai turi laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus darbdavio, tiesioginio 

darbo vadovo ir kitų administracijos darbuotojų nurodymus, laikytis technologinės drausmės, 

darbuotojų darbo saugos ir sveikatos bei gaisrinės ir civilinės saugos reikalavimų, tausoti darbdavio 

turtą. Namų Padalinių vadovai yra asmeniškai atsakingi už padaliniams pavestų funkcijų vykdymą. 

85. Namų darbuotojų teises, pareigas ir atsakomybę reglamentuoja darbo sutartis, pareigybiniai 

aprašymai, darbų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, civilinės saugos vietiniai teisės aktai, Namų 

direktoriaus įsakymai ir šios taisyklės. Su pareigybiniais aprašymais darbuotojai supažindinami 

pasirašytinai. Naujai priimtus darbuotojus, su pareiginiais aprašymais pasirašytinai supažindina jų 

tiesioginis vadovas.  

86. Būti Kartų namų darbuotoju yra atsakomybė ir garbė. Darbuotojai yra atsakingi už gerus ir blogus 

įvykius savo pamainos metu. Namų vadovas pasitiki kiekvienu savo darbuotoju ir labiausiai vertina 

sąžiningumą, nuoširdumą, jautrumą, norą dirbti ir mokytis, tobulėti šiame darbe. Tikimasi, kad visas 

Kartų namų personalas dirbs moterų, vaikų ir senelių gerovei.  

87. Darbuotojai privalo: 

87.1. vykdyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, ministrų įsakymus ir kitus 

teisės aktus, Kauno miesto savivaldybės institucijų sprendimus ir įsakymus, Namų direktoriaus 

įsakymus ir pavedimus, tiesioginio vadovo pavedimus, užduotis bei įpareigojimus, jei jie neprieštarauja 

įstatymams; 

87.2. laikytis darbo drausmės ir šių Taisyklių reikalavimų; 

87.3. nepriekaištingai atlikti savo tiesiogines pareigas;  

87.4.  kelti kvalifikaciją; 

87.5. užtikrinti savo darbo viešumą;  

87.6. tausoti Namų turtą, tinkamai tvarkyti ir prižiūrėti darbo vietą, palaikyti švarą ir tvarką; 

87.7. informuoti tiesioginį vadovą apie negalėjimą atvykti į darbą arba vėlavimą per 1 val. nuo darbo 

pradžios. Jei darbuotojas pats negali pranešti apie neatvykimą į darbą, vėlavimą, tai gali atlikti jo 

šeimos nariai, giminės ir pan. ateiti į darbą ir išeiti iš jo nustatytu laiku.  

87.8. darbo priemones naudoti pagal darbo priemonių dokumentuose nurodytus jų saugaus 

naudojimo reikalavimus; 

87.9. bendraujant su klientais, parodyti jiems dėmesį, būti mandagiais. Dirbti dorai ir sąžiningai, 

laikytis darbo drausmės;  

87.10. savitarpio santykius grįsti supratimo, tolerancijos, geranoriškumo ir abipusės pagarbos 

principais; 

87.11. laiku informuoti darbdavį, padalinio vadovą apie situaciją darbo vietose, darbo patalpose ar kitose 

vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavoju darbuotojų saugai ir sveikatai, taip pat apie darbuotojų 
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saugos ir sveikatos reikalavimų pažeidimus, kurių patys pašalinti negali arba neprivalo; 

87.12. laikytis konfidencialumo principo: 

87.12.1. savo malonumui neaptarinėti Namų gyventojo reikalų su kitu darbuotoju, nei su kitais 

gyventojais; 

87.12.2. gyventojas turi būti informuotas apie tai, jog jo reikalai gali būti aptariami su kitais 

darbuotojais ir jam turi būti paaiškintos tokių aptarimų priežastys; 

87.12.3. konfliktai tarp darbuotojų turi būti sprendžiami asmeniškai. Apkalbėti vieną darbuotoją kitam 

– neprofesionalu;  

87.12.4. gyventojai negali būti įtraukti į darbuotojų konfliktus; 

87.12.5. Namų privatus gyvenimas negali būti aptariamas už jų ribų; 

87.12.6. jei darbuotojas nepatenkintas kito darbuotojo darbu, tai turėtų pasakyti jam tiesiogiai, o ne 

aptarinėti su kitais darbuotojais ar gyventojais. 

87.13. bendrauti su Namų gyventojais pagarbiai, dėmesingai ir su kantrybe. Jokiu būdu nežeminti 

Namų gyventojų. 

87.14. laikytis duomenų apsaugos reikalavimų ir užtikrinti, kad pašaliniai asmenys negalėtų 

susipažinti su Namų informacija.  

87.15. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui) per dvi darbo 

dienas informuoti Namų administraciją; 

88. Darbuotojas visada palaiko ryšį su pasikeičiančia pamaina, t.y. perduoda pamainą kitam 

darbuotojui.  Nežinant, kas vyksta namuose, yra neįmanoma dirbti ir bendrauti su mamomis, vaikais ir 

seneliais ir juos tinkamai globoti. 

89.  Darbuotojai - tai ne globėjai, o tarpininkai, pagalbininkai, patarėjai, sprendžiant iškilusias 

problemas. Darbuotojų pareiga - padrąsinti, pagirti, įtikinti gyventoją, kad jis dar daug ką gali pats. 

90. Įeinant į gyventojo kambarį būtina pabelsti ir paklausti leidimo. Gyventojas turi jaustis saugus ir 

turėti savo nuosavą zoną. 

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

92. Darbuotojams draudžiama: 

92.1.  pavesti savo pareigas atlikti kitam darbuotojui; 

92.2.  kelti neteisėtus reikalavimus pavaldiems darbuotojams; 

92.3. naudotis Namų turtu ne darbo reikalams; 

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

92.5. gauti dovanas už pareigų vykdymą; 

92.6. vykdyti pareigas ir pavedimus, jeigu dėl jų vykdymo gali kilti viešų ir privačių interesų konfliktas; 

92.7. rūkyti Namų patalpose;  

92.8. darbo laiku ir darbo vietoje vartoti alkoholinius gėrimus, toksines ir narkotines medžiagas; 

92.9. gadinti ar pasisavinti Namų turtą, juo naudotis asmeniniams tikslams; 
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92.10. vėluoti į darbą, išeiti iš darbo nepasibaigus darbo laikui ar kitaip pažeidinėti darbo drausmę; 

92.11. atvykti į darbą nedarbingam (sergančiam, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotikų ar toksinių 

medžiagų); 

92.12. teikti klaidingą informaciją; 

92.13. sudaryti ar pratęsti sandorius Namų vardu be Namų direktoriaus įgaliojimo; 

92.14. naikinti dokumentus, negavus atsakingo asmens sutikimo; 

92.15. naudotis nelegalia programine įranga, kompiuteriuose įdiegti su darbo veikla nesusijusias 

kompiuterines programas; 

92.16. vėluoti ar neatvykti į susitikimus su klientais, Namų darbuotojais, administracija, direktoriumi; 

92.17. ginčytis su klientu; kritikuoti prie kliento darbuotojus ar jų veiklą; 

92.18. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikėjimą bendradarbiais ir Namų direktoriumi; 

92.19. siekiant užtikrinti Namų tarnybų veiklos konfidencialumą, nepalikti pašalinių asmenų vienų 

patalpose; 

92.20. darbo laiku užsirakinti darbo patalpose (kabinete), palikti darbo vietą, nesuderinus su padalinio 

vadovu; 

92.21. leisti pašaliniams asmenims naudotis įmonės organizacine technika (faksais, kopijavimo 

aparatais ir pan.); 

92.22. palikti patalpose be priežiūros įjungtus elektros šildymo ir kitus  prietaisus. 

92.23. Darbuotojams negalima bauginti, naudoti fizinį ar emocinį smurtą, vartoti necenzūrinius 

žodžius, alkoholį ar rūkyti (ne tam skirtoje vietoje). Tam įvykus gali būti taikoma drausminė nuobauda. 

Pastoviai konfliktuojantys darbuotojai negali dirbti Kartų namuose. 

93. Darbuotojai turi teisę: 

93.1. reikalauti normalių darbo sąlygų ir darbo užduotims atlikti reikalingų priemonių; 

93.2. gauti pareigoms atlikti reikalingą informaciją; 

93.3. dalyvauti sprendžiant ar nagrinėjant bet kurį su jų kompetencija, pareigomis ar darbu susijusį 

klausimą; 

93.4. dalyvauti konkursuose pareigoms užimti; 

93.5. savo profesinėje veikloje naudotis Namų patalpomis, priemonėmis ir įranga; 

93.6. kelti profesinę kvalifikaciją; 

93.7. būti profesinių sąjungų nariais; 

93.8. atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu tai prieštarauja įstatymams ir šioms Taisyklėms; 

93.9. norminių aktų nustatyta tvarka kelti kvalifikaciją, mokytis; 

93.10. naudotis visomis įstatymų nustatytomis atostogų rūšimis; 

93.11. teikti Namų direktoriui tarnybinius pranešimus ar kitą rašytinę informaciją; 

93.12. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų suteiktomis teisėmis. 

  



16 

 

IX. DARBUOTOJŲ DARBO UŽMOKESTIS.  

MOKĖJIMO TVARKA IR TERMINAI 

 

94. Darbo užmokestis yra atlyginimas už darbą, darbuotojo atliekamą pagal darbo sutartį.  

95. Namų direktorius vadovaudamasis LR Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais tvirtina 

pareigybių sąrašą bei Namų darbo apmokėjimo sistemos nustatymo aprašą (toliau – darbo apmokėjimo 

sistema), kurioje nustato pareiginio atlyginimo koeficientus ar valandinius įkainius, kitas darbo 

apmokėjimo ir darbuotojų skatinimo sąlygas, atsižvelgdamas į jų darbo pobūdį, kvalifikaciją, 

neviršydamas darbo užmokesčiui skirtų lėšų. 

96. Darbuotojo darbo užmokestis nustatomas darbo sutartyje. Vyrams ir moterims už tokį patį ar 

lygiavertį darbą mokamas vienodas darbo užmokestis. 

97. Darbuotojams darbo užmokestis mokamas 2 kartus per mėnesį: ne vėliau kaip einamojo mėnesio 

19 dieną ir kito mėnesio 5 dieną. Pinigai pervedami į darbuotojo asmeninę sąskaitą jo pasirinktame 

banke. Darbuotojo prašymu darbo užmokestis gali būti mokamas 1 kartą per mėnesį. 

98. Namų buhalterinę apskaitą tvarkantis darbuotojas, skaičiuojantis Namų darbuotojų atlyginimus, ne 

rečiau kaip kartą per mėnesį elektroniniu būdu privalo darbuotojui pateikti informaciją apie jam 

apskaičiuotas, išmokėtas ir išskaičiuotas sumas. 

99. Darbuotojams, kurie pripažinti padarę darbo drausmės pažeidimą arba turi galiojančių tarnybinių 

nuobaudų, už einamus metus skatinimo priemonės netaikomos. 

100. Darbuotojo darbo užmokestis yra konfidencialus klausimas, apie kurį neturi būti viešai 

diskutuojama. 

X. KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS 

 

101. Namai investuoja į darbuotojų mokymą ir atsako už jų veiklą, bei siekia turėti aukščiausios 

kvalifikacijos darbuotojus, kurie sugebėtų tobulai atlikti savo pareigas, pasiektų gerų rezultatų. 

102. Darbuotojai supažindinami su kvalifikacijos tobulinimo įstaigų siūlomų seminarų, mokymų 

temomis. Darbuotojai į kvalifikacijos tobulinimo įstaigų organizuojamus seminarus siunčiami pagal 

pageidavimus taip pat vadovaujantis Namų darbuotojų kvalifikacijos kėlimo planu ir Namų 

direktoriaus sprendimu. 

103. Informacija apie darbuotojų kvalifikaciją yra kaupiama darbuotojų asmens bylose. 

104. Darbuotojai, išklausę seminarus, už personalo valdymą atsakingam asmeniui per 2 (dvi) darbo 

dienas pateikia dalyvavimą jame paliudijantį dokumentą (kopiją), kuris segamas į asmens bylą. 

105. Darbuotojas, pasiųstas mokytis ar kelti kvalifikaciją, privalo lankyti visus užsiėmimus visą 

nustatytą laiką. Neatvykimas į mokymo kursus ar pasišalinimas jiems nesibaigus traktuojamas kaip 

darbo drausmės pažeidimas ir už tai gali būti taikomos drausminės nuobaudos. 
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XI. DRAUSMINIŲ NUOBAUDŲ SKYRIMAS 

 

106. Darbo drausmės pažeidimas yra darbo pareigų nevykdymas arba netinkamas jų vykdymas dėl 

darbuotojo kaltės. 

107. Šiurkštus darbo pareigų pažeidimas yra darbo drausmės pažiedimas, kuriuo šiukščiai 

pažeidžiamos tiesiogiai darbuotojo darbą reglamentuojančių įstatymų ir kitų norminių teisės aktų 

nuostatos arba kitaip šiukščiai nusižengiama darbo pareigoms ar nustatytai darbo tvarkai. 

108. Darbo drausmės pažeidimu laikoma: 

108.1. pavėlavimas (išėjimas) iš darbo be tiesioginio vadovo ar Namų direktoriaus leidimo; 

108.2. alkoholinių, toksinių bei kitų psichotropinių medžiagų laikymas ir jų naudojimas darbo metu; 

108.3. Namų turto, kliento ar svečio turto vagystė; 

108.4. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės bei civilinės saugos taisyklių nesilaikymas; 

108.5. darbo higienos reikalavimų nesilaikymas; 

108.6. nerūpestingas savo pareigų atlikimas; 

108.7. dokumentų, duomenų klastojimas; 

108.8. tiesioginių pareigų ir darbo užduočių neatlikimas,  

108.9. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis; 

108.10. bendros tvarkos nesilaikymas darbo vietoje; 

108.11. nerūpestingumas ar tyčinė veikla, dėl ko gali būti sugadintas Namų turtas; 

108.12. interviu davimas žiniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) nesuderinus su Namų 

direktoriumi; 

108.13. necenzūrinių žodžių vartojimas Namų gyventojų, svečių, lankytojų, darbuotojų akivaizdoje, jų 

įžeidinėjimas, žeminimas; 

108.14. teisėtų kliento poreikių ignoravimas; 

108.15. pareigybinių nuostatų nesilaikymas; 

108.16. šių taisyklių nesilaikymas. 

109. Už darbo drausmės pažeidimą skiriamos šios drausminės nuobaudos: pastaba, papeikimas, darbo 

sutarties nutraukimas. 

110. Darbuotojas pagal darbo sutartį, kuris dėl savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigų, kurios 

nustatytos darbo teisės normose ar darbo sutartyje, pažeidimą gali būti atleidžiamas iš darbo be 

įspėjimo ir nemokant išeitinių išmokų.  

111. Priežastis nutraukti darbo sutartį gali būti:  

111.1. šiurkštus darbo pareigų pažeidimas;  

111.2. per paskutinius 12 mėnesių darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigų pažeidimas.  

112. Šiurkščiu darbo pareigų pažeidimu gali būti laikoma:  
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112.1. neatvykimas į darbą visą darbo dieną be pateisinamos priežasties ir apie tai nepranešus 

tiesioginiam vadovui;  

112.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų 

darbo metu darbo vietoje;  

112.3. atsisakymas tikrintis sveikatą, kai toks tikrinimas pagal darbo teisės normas privalomas arba kai 

darbdavys, esant tam tikriems neaiškumams, papildomai siunčia tikrintis sveikatos;  

112.4. priekabiavimas dėl lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobūdžio veiksmai ar 

garbės ir orumo pažeidimas kitų darbuotojų atžvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;  

112.5. tyčia padaryta turtinė žala darbdaviui ar bandymas tyčia padaryti jam turtinės žalos;  

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

112.7. kiti pažeidimai, kuriais šiurkščiai pažeidžiamos darbuotojo darbo pareigos, nurodytos šiose 

Taisyklėse ir darbuotojo darbą reglamentuojančiuose teisės aktuose.  

113. Namų direktorius sprendimą nutraukti darbo sutartį priima, vadovaudamasis Darbo kodekso 

nustatyta tvarka.  

114. Darbo drausmės pažeidimo tyrimas pradedamas Namų direktoriaus iniciatyva arba gavus oficialią 

informaciją (tarnybinį pranešimą, skundą) apie įtariamą darbuotojo darbo drausmės pažeidimą. Oficiali 

informacija yra Savivaldybės administracijos ir kitų valstybinių institucijų raštai, pažymos, tarnybiniai 

pranešimai apie įtariamą darbuotojo darbo drausmės pažeidimą.  

115. Darbo drausmės pažeidimus teisės aktų nustatyta tvarka tiria Namų direktoriaus įsakymu paskirtas 

darbuotojas ar sudaryta komisija.  

116. Namų direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta komisija tirdami darbo drausmės 

pažeidimą, turi teisę tikrinti ir reikalauti pateikti su tyrimu susijusius Namų dokumentus, registracijos 

žurnalus, reikalauti, kad kiti Namų darbuotojai, turintys informacijos apie tyrimą, raštu paaiškintų su 

tyrimu susijusias aplinkybes. Tokių reikalavimų vykdymas darbuotojams yra privalomas.  

117. Kai darbo drausmės pažeidimas fiksuojamas, atliekant auditą, piniginių ar kitokių vertybių 

reviziją (inventorizaciją), tarnybinį ar kitą kompetentingos institucijos patikrinimą, darbo drausmės 

pažeidimas pradedamas tirti nuo oficialios informacijos apie šį nusižengimą gavimo dienos ir tiriamas, 

laikantis visų teisės aktais nustatytų procedūrų.  

118. Ištyrę darbo drausmės pažeidimą, Namų  direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas ar sudaryta 

komisija raštu pateikia Namų direktoriui motyvuotą išvadą apie tyrimo rezultatus.  

119. Namų direktorius, atsižvelgdamas į pateiktą motyvuotą išvadą, turi priimti įsakymu įformintą 

sprendimą: 

119.1. pripažinti, kad darbuotojas padarė darbo drausmės pažeidimą, ir skirti jam drausminę nuobaudą; 

119.2. pripažinti, kad darbuotojas darbo drausmės pažeidimo nepadarė arba darbuotojui, padariusiam 

darbo drausmės pažeidimą, drausminė nuobauda negali būti paskirta, nes suėjo nustatytas drausminės 

nuobaudos skyrimo terminas, ir darbo drausmės pažeidimo tyrimą nutraukti. 
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120. Darbuotojas supažindinamas pasirašytinai su Namų direktoriaus įsakymu ne vėliau kaip kitą darbo 

dieną po įsakymo išleidimo. 

121. Už kiekvieną darbo drausmės pažeidimą galima skirti tik vieną drausminę nuobaudą. Jei paskyrus 

drausminę  nuobaudą  darbuotojas  toliau pažeidžia darbo drausmę, drausminė nuobauda gali būti skiriama 

pakartotinai. 

122. Jei per vienerius metus nuo tos dienos,  kai buvo skirta drausminė nuobauda, darbuotojui nebuvo 

skiriama nauja nuobauda, laikoma, kad j is nėra turėjęs nuobaudų. 

123. Jei darbuotojas gerai ir sąžiningai dirba,  jam skirtą drausminę nuobaudą galima  panaikinti  

nepasibaigus drausmines nuobaudos galiojimo terminui.  

 

XII. DARBUOTOJŲ SKATINIMAS 

 

124. Namų darbuotojų skatinimo sistema ir jos priemonės yra apibrėžtos Namų darbo apmokėjimo 

sistemoje. Visi piniginiai išmokėjimai vykdomi neviršijant darbo užmokesčiui skirtų lėšų, iš sutaupyto 

darbo užmokesčio fondo. 

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

metais buvo skirta drausminė nuobauda. 

 

XIII. PAGRINDINIAI REIKALAVIMAI DĖL PATALPŲ IR DARBO VIETOS 

 

126. Visiems Namų darbuotojams taikomi šie reikalavimai:  

126.1. patalpos turi būti švarios ir tvarkingos; jose privaloma laikytis darbų saugos ir gaisrinės saugos 

reikalavimų. Su šiais reikalavimais kiekvieną darbuotoją, priimtą į darbą, jo tiesioginis vadovas ar 

įgaliotas asmuo privalo supažindinti pasirašytinai.  

126.2. išeinant iš kabineto durys turi būti užrakinamos;  

126.3. baigus darbą turi palikti tvarkingą darbo vietą, užrakinti duris ir uždaryti langus;  

126.4. savo darbo kabinetuose darbo dokumentus laikyti tvarkinguose segtuvuose;  

126.5. kiekvienas darbuotojas asmeniškai atsako: 

126.5.1. kad dokumentai nepatektų pašaliniams asmenims;  

126.5.2. už darbo vietoje esantį inventorių.  

127. Visiems Namų darbuotojams draudžiama:  

127.1. perduoti kabineto raktus kitiems asmenims, išskyrus Administracijos darbuotojus;  

127.2. darbuotojams draudžiama darbo laiku užsirakinti darbo patalpose, išskyrus tuos atvejus, kai 

teisės aktuose nustatyta kitaip;  

127.3. palikti pašalinius asmenis darbo kabinete vienus;  

128. Namų kiemo vartai atrakinami kiekvieną rytą 5.30 val. , vartai užrakinami: 

• 20 val. nuo spalio 1 d. iki balandžio 14 d.;  
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• 21 val. nuo balandžio 15 d. iki rugsėjo 30 d.;  

134. Namų pastato durys atrakinamos kiekvieną rytą 5.30 val.;  

durys užrakinamos: 

• 20 val. nuo spalio 1 d. iki balandžio 14 d.;  

• 23 val. nuo balandžio 15 d. iki rugsėjo 30 d.;  

129. Darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra įsikūrę Kauno kartų namai. Konkreti darbo vieta yra 

Namų direktoriaus ar padalinio vadovo tam darbuotojui paskirtas kabinetas.  

130. Darbo vietoje (kabinete) gali būti laikomas tik Namų turtas (baldai, buitiniai  prietaisai, įrankiai, 

dokumentai, paveikslai, faksai, kompiuteriai ir kita organizacinė technika) bei asmeniniai darbuotojo 

daiktai (portfelis, rankinė, lietsargis, viršutiniai drabužiai). Už paliktą be priežiūros asmeninį turtą bei 

jo apsaugą administracija neatsako. 

131. Vienas komplektas raktų nuo visų patalpų yra pas Namų direktoriaus paskirtą asmenį. 

132. Darbo vietoje (kabinete) kiti asmenys gali būti tik esant darbuotojui. Asmenys su darbu 

nesusijusiais klausimais darbuotojo darbo vietoje gali lankytis tik tuo metu, jei nėra lankytojų, kuriuos 

priimti yra tiesioginė darbuotojo pareiga. 

133. Namų darbuotojams draudžiama įstaigos patalpose darbo metu organizuoti komercinius, 

politinius ir visuomeninius renginius, vartoti alkoholį ir narkotines medžiagas, rūkyti bei užsiimti 

veikla, nesusieta su pareiginių užduočių vykdymu. 

134. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja įstaigą, kurioje dirba, todėl darbo metu darbuotojai turi 

būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinė. 

135. Namuose turi būti vengiama triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera, darbuotojai turi 

pagarbiai elgtis vieni su kitais, gyventojais ir kitais asmenimis. 

136. Darbuotojams draudžiama laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio 

informaciją darbo vietoje. 

137. Namų patalpose ir teritorijoje be Namų direktoriaus leidimo, pašaliniams asmenims lankytis 

draudžiama. 

 

XIV. DARBO ETIKA IR KITI BENDRIEJI REIKALAVIMAI 

 

138. Darbo vieta įstaigoje yra vieša, todėl elgesys darbe ir tai, kaip atliekamas darbas, formuoja kitų 

žmonių nuomonę apie įstaigą. Nepriklausomai nuo padėties įstaigos struktūroje, darbuotojai turi 

vykdyti ne tik pareigybių aprašymuose nustatytas funkcijas, bet ir laikytis šių principų: 

138.1. Pagarbos žmogui. Vadovaudamasis šiuo principu darbuotojas turi: 

- gerbti interesantų teises ir laisves, laikytis Lietuvos Respublikos įstatymų, kitų teisės aktų, 

teismų sprendimų reikalavimų, įstaigos darbo tvarkos taisyklių; 

- rūpestingai ir atsakingai atlikti pareigybių aprašymuose nustatytas funkcijas; 
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- bendradarbius vertinti pagal pasiekimus ir nesisavinti svetimų nuopelnų; 

- gerbti kitų privatumą, savavališkai neimti ir neskaityti bendradarbių dokumentų; 

- neapkalbėti bendradarbių, nesikišti į kitų reikalus. 

138.2.Teisingumo. Vadovaudamasis šiuo principu darbuotojas turi: 

- vykdydamas pareigas vienodai tarnauti žmonėms, nepaisydamas asmens socialinės padėties, 

statuso, kilmės, tautybės ir kt.; 

- būti teisingas, nepiktnaudžiauti jam suteiktomis galiomis; 

- naudoti savo darbo valandas efektyviai ir tik darbo tikslams. 

138.3. Nesavanaudiškumo. Vadovaudamasis šiuo principu darbuotojas turi: 

- dirbti atstovaudamas įstaigos interesams; 

- nesinaudoti įstaigos nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu susijusia 

informacija kitaip, negu nustato teisės aktai; 

- neturėti, vykdydamas savo darbines pareigas, asmeninių interesų ir nesiekti naudos sau, savo 

šeimai, artimiesiems, draugams. 

138.4. Padorumo. Vadovaudamasis šiuo principu darbuotojas turi: 

- elgtis nepriekaištingai, būti nepaperkamas, nepriimti dovanų, pinigų ar paslaugų, išskirtinių 

lengvatų ir nuolaidų iš asmenų ar organizacijų; 

- būti lojalus ir paslaugus įstaigos klientams, taip pat savo vadovams, kolegoms ir pavaldiniams. 

138.5. Nešališkumo. Vadovaudamasis šiuo principu darbuotojas turi: 

- būti objektyvus ir neturėti asmeninio išankstinio nusistatymo; 

- elgtis nešališkai, skirdamas tinkamą dėmesį žmonių teisėms; 

- nesinaudoti kitų žmonių klaidomis ar nežinojimu; 

- išklausyti ir pateikti tokią informaciją, kuri padėtų asmeniui priimti tinkamiausią sprendimą. 

138.6. Atsakomybės. Vadovaudamasis šiuo principu darbuotojas turi: 

- asmeniškai atsakyti už savo sprendimus; 

- Namų direktoriaus reikalavimu atsiskaityti už savo veiklą; 

- atsakyti už tinkamą informacijos, dokumentų naudojimą ir konfidencialumą; 

- saugoti įstaigoje esančias materialines vertybes ir atsakyti už jų dingimą bei sugadinimą. 

138.7. Pavyzdingumo, dorovingumo. Vadovaudamasis šiuo principu darbuotojas turi: 

- būti nepriekaištingos reputacijos, gebėti deramai atlikti savo pareigas, nuolat tobulintis; 

- būti mandagus, malonus, paslaugus ir tvarkingas; 

- savo pareigas atlikti laiku, efektyviai, kruopščiai ir profesionaliai; 

- būti tolerantiškas, pagarbiai elgtis su įstaigos darbuotojais, interesantais; 

- visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniškai, teikti informaciją, pagalbą ar paslaugą, 

kuri yra būtina, bet kartu gebėti teisingai ir taktiškai atmesti neteisėtus reikalavimus ar 

prašymus; 
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- suteikti žmonėms informaciją apie jų teises, pareigas, galimybes ir galimus padarinius, 

nedarydamas įtakos žmogaus apsisprendimui ir jo interesams; 

- konfliktinėmis aplinkybėmis elgtis objektyviai ir nešališkai, išklausyti abiejų pusių 

argumentus ir ieškoti objektyvaus sprendimo; 

- pripažinti savo klaidas ir jas taisyti. 

139. Darbuotojai privalo laikytis profesinės etikos, bendraudami su gyventojais ir lankytojais, būti 

mandagūs ir atidūs. Tuo atveju, kai darbuotojas nekompetentingas spręsti gyventojo ar lankytojo 

problemos, jis turi nurodyti, kur galima kreiptis konkrečiu klausimu.  

 

XV. SUSIRINKIMŲ ORGANIZAVIMO TVARKA 

 

140. Namuose organizuojami pasitarimai, susirinkimai: 

140.1. kiekvieną darbo dieną 8.30 val. organizuojamas 15-25 min. susirinkimas svarbiausios 

budėjusios pamainos informacijos perdavimas administracijai ir  naujai pamainai; 

140.2. kiekvieną pirmadienį 14.00 val. organizuojamas socialinio darbo ir sveikatos priežiūros 

personalo susirinkimas; 

140.3. kiekvieną ketvirtadienį 8.30 organizuojamas visų tą dieną dirbančių darbuotojų susirinkimas 

aktualiems klausimams spręsti ir dalintis reikiama informacija; 

140.4. padalinių vadovų susirinkimai organizuojami pagal poreikį; 

140.5. socialinio darbo padalinių susirinkimai organizuojami pagal poreikį, bet ne rečiau kaip du kartus 

per metus. 

140.6. svarbiems klausimams spręsti gali būti organizuojami visuotiniai darbuotojų susirinkimai.  

141. Darbuotojų pasitarimus ar susirinkimus veda Namų direktorius ar kitas direktoriaus paskirtas 

darbuotojas.  

142. Visų Namų padalinių ir visuotiniai darbuotojų susirinkimai protokoluojami. Protokolus saugo 

atsakingas administracijos darbuotojas. 

143. Darbuotojų dalyvavimas pasitarimuose būtinas. Nedalyvauti pasitarime galima tik esant 

pateisinamoms priežastims ir Namų administracijai leidus. 

 

XVI. DARBUOTOJŲ MATERIALINĖ ATSAKOMYBĖS IR TURTINĖS  

ŽALOS ATLYGINIMO TVARKA 

 

144. Namai sudaro darbuotojui sąlygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti darbuotojui reikalingas darbo 

priemones ar turtą.  

145. Namuose pagal darbo sutartis dirbantys darbuotojai, privalo saugoti ir tausoti darbovietės turtą. 
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146. Visi Namų darbuotojai, su kuriais sudarytos darbo sutartys, prieš nutraukiant darbo sutartį, 

atsiskaito už gautas disponavimui materialines vertybes. Darbuotojas privalo grąžinti jam patikėtą 

inventorių, priemones, asmenines saugos priemones, perduoti Namų direktoriui darbuotojo 

dispozicijoje buvusius dokumentus, atsiskaityti už maitinimo paslaugas. 

147. Namų darbuotojai atlygina savo darbo pareigų pažeidimu dėl jo kaltės padarytą turtinę, taip pat 

neturtinę žalą atlikus patikrinimą ir Namų direktoriui priėmus sprendimą dėl:  

147.1. turto netekimo ar jo vertės sumažėjimo, sugadinimo, medžiagų pereikvojimo, savo kabinete 

esančių materialinių vertybių sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;  

147.2. nustatytų kiekių/limitų viršijimo;  

147.3. baudų ir kompensacinių išmokų, kurias darbdavys turėjo sumokėti dėl darbuotojo kaltės;  

147.4. išlaidų, susidariusių dėl sugadintų daiktų, netinkamo materialinių vertybių saugojimo, 

netinkamos materialinių ar piniginių vertybių apskaitos ar dėl to, kad nesiėmė priemonių užkirsti kelią 

materialinėms ar piniginėms vertybėms grobti;  

147.5. taisyklių, vidaus tvarkų, pareigybės aprašymo ar kitų instrukcijų pažeidimo.  

148. Darbuotojai teisės aktų numatyta tvarka privalo atlyginti visą žalą šiais atvejais:  

148.1. žala padaryta tyčia;  

148.2. žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių;  

148.3. žala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų 

darbuotojo;  

148.4. žala padaryta pažeidus pareigą saugoti konfidencialią informaciją.  

149. Darbuotojų darbdaviui atlygintinos žalos dydis ir jos išieškojimo tvarka nustatoma, vadovaujantis 

Darbo kodeksu.  

150. Materialinei atsakomybei, dėl teisės pažeidimo, kuriuo darbuotojas, netinkamai atlikdamas savo 

darbo pareigas, darbdaviui padaro žalos atsirasti būtinos visos šios sąlygos:  

150.1. realios turtinės žalos padarymas darbdaviui;  

150.2. žala padaryta darbuotojo neteisėta veika;  

150.3. priežastinis ryšys tarp neteisėtos veikos ir žalos atsiradimo;  

150.4. darbuotojo kaltė dėl žalos padarymo;  

150.5. darbuotojas ir darbdavys teisės pažeidimo metu buvo susiję darbo santykiais;  

150.6. žalos atsiradimas yra saistomas su darbuotojo darbine veikla.  

151. Darbuotojas privalo atlyginti visą padarytą turtinę žalą, bet ne daugiau kaip jo 3 vidutinių darbo 

užmokesčių dydžio, o jei žala padaryta dėl darbuotojo didelio neatsargumo, – ne daugiau kaip jo 6 

vidutinių darbo užmokesčių dydžio.  

152. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia šalių susitarimu natūra arba pinigais neatlyginta žala gali būti 

išskaitoma iš darbuotojui priklausančio darbo užmokesčio direktoriaus rašytiniu nurodymu – įsakymu. 

Tokios išskaitos dydis negali viršyti vieno mėnesio darbuotojo vidutinio darbo užmokesčio dydžio net 
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ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesnė žala.  

153. Direktoriaus nurodymas išieškoti šią žalą gali būti priimtas ne vėliau kaip per tris mėnesius nuo 

žalos paaiškėjimo dienos.  

154. Dėl išskaitos, kuri viršija vieno mėnesio darbuotojo vidutinio darbo užmokesčio dydį, arba jeigu 

praleisti išskaitos terminai, direktorius žalos atlyginimo turi reikalauti darbo ginčams dėl teisės 

nagrinėti nustatyta tvarka.  

155. Darbdavio darbuotojui padaryta žala atlyginama darbo ginčams dėl teisės nagrinėti nustatyta 

tvarka.  

156. Kai žalą kartu padaro keli darbuotojai, jiems taikoma bendra dalinė atsakomybė, tai yra atlygintini 

nuostoliai nustatomi kiekvienam iš jų atskirai, atsižvelgiant į kiekvieno asmens kaltės laipsnį, 

taikytinos materialinės atsakomybės rūšį ir ribas. Solidariai (t. y. visi bendrai) darbuotojai atsako 

tuomet, kai jie žalą padaro bendrais nusikalstamais veiksmais, kuriuos nuosprendžiu konstatuoja 

teismas. Tokiu atveju teismo priteisti visi nuostoliai gali būti pasirinktinai išieškomi iš bet kurio šioje 

baudžiamojoje byloje nuteistojo asmens. 

157. Materialinė atsakomybė netaikoma, kai darbuotojas žalą padaro teisėtais veiksmais (pavyzdžiui, 

gelbėdamas Namų turtą nuo gaisro, išlaužia duris, apgadina materialines vertybes ir pan.). Iš 

darbuotojo nereikalaujama materialiai atlyginti žalą, atsiradusią dėl veiklos, susijusios su informacinių 

technologijų įsisavinimu, reikalingu ugdomajai veiklai vykdyti ir pan. jei dėl jos nuostoliai atsirado 

siekiant naudos ir kai jų išvengti kitomis priemonėmis buvo neįmanoma arba, jei darbuotojas įrodo, 

kad žala atsirado ne dėl jo kaltės. 

 

XVII. KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, 

DARBUOTOJŲ INFORMAVIMAS 

 

158. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesų konflikto ir siekti bendros gerovės, darnios darbo 

santykių plėtros ir abiejų šalių teisėtų interesų gynimo. 

159. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranešti bet kokias aplinkybes, galinčias 

reikšmingai paveikti darbo santykius, darbo sutarties sudarymą, vykdymą ir nutraukimą. Informacija 

turi būti teisinga ir pateikiama šiose Taisyklėse nustatytais terminais. 

160. Darbuotojo ir darbdavio vienų kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisės aktai, taisyklės, 

nuostatai, pranešimai, įspėjimai, prašymai, sutikimai, prieštaravimai, paaiškinimai ir pan.) turi būti 

pateikiami raštu. Dokumentų ir informacijos tinkamu pateikimu raštu laikomi tie atvejai, kada 

duomenys perduodami įprastai naudojamomis informacinių technologijų priemonėmis (elektroniniu 

paštu, mobiliaisiais įrenginiais ir kt.) su sąlyga, kad asmeniniai dokumentai būtų su asmens parašu ir 

skenuoti, būtų įmanoma nustatyti informacijos turinį, jos pateikėją, pateikimo faktą ir laiką, taip pat 

sudarytos galimybės informaciją išsaugoti. Vienai iš šalių nurodžius pagrįstas abejones dėl šių sąlygų 
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buvimo, įrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo darbdavys. 

161. Darbuotojai su įstaigoje galiojančiais vietinio pobūdžio teisės aktais, darbdavio nurodymais 

supažindinami pateikiant popierinį dokumentą arba elektroniniu paštu, išsiunčiant teisės aktą ar 

reikiamą informaciją elektroniniu formatu, yra prilyginami  raštiškam susipažinimui, jei teisės akte 

nenurodyta kitaip. 

 

XVIII. LYGIŲ GALIMYBIŲ POLITIKA IR JOS ĮGYVENDINIMO TVARKA 

 

162. Namų lygių galimybių politika ir jos įgyvendinimo tvarka nustato lygių galimybių Namuose 

principus ir jų įgyvendinimo darbe sąlygas bei tvarką.  

163. Šios Tvarkos tikslas yra užtikrinti, kad su besikreipiančiais dėl darbo asmenimis ir jau dirbančiais 

darbuotojais nebus elgiamasi prasčiau, jei tai nesusiję su atliekamo darbo kokybe ar kitomis 

dalykinėmis savybėmis.  

164. Apie šią tvarką yra informuojami visi darbuotojai.  

164. Diskriminacija – tiesioginė ir netiesioginė diskriminacija, priekabiavimas, nurodymas 

diskriminuoti lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, tikėjimo, įsitikinimų ar 

pažiūrų, amžiaus, lytinės orientacijos, negalios, etninės priklausomybės, religijos pagrindu.  

165. Lygios galimybės – tarptautiniuose žmogaus ir piliečių teisių dokumentuose ir Lietuvos 

Respublikos įstatymuose įtvirtintų žmogaus teisių įgyvendinimas nepaisant lyties, rasės, tautybės, 

kalbos, kilmės, socialinės padėties, tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, amžiaus, lytinės orientacijos, 

negalios, etninės priklausomybės, religijos.  

166. Netiesioginė diskriminacija – veikimas ar neveikimas, teisės norma ar vertinimo kriterijus, 

akivaizdžiai neutrali sąlyga ar praktika, kurie formaliai yra vienodi, bet juos įgyvendinant ar pritaikant 

atsiranda ar gali atsirasti faktinis naudojimosi teisėmis apribojimas arba privilegijų, pirmenybės ar 

pranašumo teikimas lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, tikėjimo, įsitikinimų ar 

pažiūrų, amžiaus, lytinės orientacijos, negalios, etninės priklausomybės, religijos pagrindu, nebent šį 

veikimą ar neveikimą, teisės normą ar vertinimo kriterijų, sąlygą ar praktiką pateisina teisėtas tikslas, 

o šio tikslo siekiam tinkamomis ir būtinomis priemonėmis. 

167. Priekabiavimas – nepageidaujamas elgesys, kai lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės 

padėties, tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, amžiaus, lytinės orientacijos, negalios, etninės 

priklausomybės, religijos pagrindu siekiama įžeisti ar įžeidžiamas asmens orumas ir siekiama sukurti 

arba sukuriama bauginanti, priešiška, žeminant ar įžeidžianti aplinka.  

168. Socialinė padėtis– fizinio asmens įgytas išsilavinimas, kvalifikacija ar mokymasis ir studijos 

mokslo ir studijų sistemai priklausančiose įstaigose, turima nuosavybė, gaunamos pajamos, teisės 

aktuose nustatytos valstybės paramos poreikis ir (arba) kiti su asmens finansine (ekonomine) padėtimi 

susiję veiksmai.  
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169. Tiesioginė diskriminacija – elgesys su asmeniu, kai lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, 

socialinės padėties, tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, amžiaus, lytinės orientacijos, negalios, etninės 

priklausomybės, religijos pagrindu jam taikomos mažiau palankios sąlygos, negu panašiomis 

aplinkybėmis yra, buvo ar būtų taikomos kitam asmeniui. 

170. Visiems darbuotojams suteikiamos vienodos galimybės darbo metu. Įdarbinimas ir įdarbinimo 

eiga yra nustatomi tik pagal asmens dalykines savybes ir kriterijus, susijusius su darbu einant 

atitinkamas pareigas. Visais atvejais pagrindinis dėmesys skiriamas gebėjimui kuo geriau atlikti darbą.  

171. Namai organizuoja darbą taip, kad darbuotojų kolektyve būtų atstovaujamos visos visuomenės 

grupės ir kiekvienas darbuotojas jaustųsi gerbiamas bei galėtų visiškai panaudoti savo gebėjimus.  

172. Namai organizuodami savo veiklą kuria aplinką, kurioje pripažįstami ir vertinami visų darbuotojų 

individualūs skirtumai ir indėlis. Kiekvienas darbuotojas privalo būti tolerantiškas kitų darbuotojų 

atžvilgiu, vyrauja pagarba kiekvieno asmens orumui.  

173. Visiems darbuotojams yra suteikiamos galimybės mokytis, kelti kvalifikaciją, ugdyti gebėjimus 

ir siekti pažangos.  

174. Namai visiems darbuotojams sudaro vienodas darbo sąlygas.  

175. Visi darbuotojai privalo laikytis šios politikos, kad būtų užtikrintos galimybės ir išvengta 

diskriminacijos. Darbuotojai neturi diskriminuoti, priekabiauti, tyčiotis ar gąsdinti kitų darbuotojų dėl 

lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, amžiaus, 

lytinės orientacijos, negalios, etninės priklausomybės, religijos, o šie neturi jų persekioti ar imtis kitų 

poveikio priemonių prieš tokius darbuotojus, kurie pateikia nepagrįstus įtarimus.  

176. Šios Tvarkos pažeidimas bus laikomas darbo pareigų pažeidimu. Už tokius pažeidimus bus 

taikoma atsakomybė, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Namuose nustatyti 

diskriminacijos atvejai nedelsiant bus perduoti tirti lygių teisių kontrolieriui ir kitoms 

kompetentingoms institucijoms. 

177 Namuose užtikrinama, kad darbuotojas, pateikęs skundą dėl diskriminacijos ar dalyvaujantis 

byloje dėl diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantis ir teikiantis parodymus, paaiškinimus dėl 

diskriminacijos, nėra persekiojamas ir yra apsaugomas nuo priešiško elgesio ar neigiamų pasekmių.  

178. Namuose pritariama darbuotojų įvairovei ir siekiama užtikrinti, kad su visais joje siekiančiais 

dirbti pretendentais bus elgiamasi vienodai ir sąžiningai. Į darbą darbuotojai priimami atsižvelgiant į 

jų turimą kvalifikaciją ir gebėjimus. 

179.  Priėmimo į darbą metu atrenkami tik patys tinkamiausi atitinkamoms pareigoms darbuotojai. 

180. Naujų darbuotojų atrankos procesas yra vykdomas sistemingai visiems darbo pasiūlymams 

visuose lygmenyse. Darbo vietų atrankos kriterijai yra iš anksto nustatomi ir išsamiai aprašyti, 

skelbiami viešai. 

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

draudžiama užduoti klausimus susijusius su lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, 
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tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, amžiaus, lytinės orientacijos, negalios, etninės priklausomybės, 

religijos klausimais. 

190. Neįgaliems kandidatams, kurie tai nurodys, bus sudaromos tinkamos sąlygos ir tokiems 

kandidatams bus suteikiamos lygios galimybės su kitais pretendentais. 

191. Namuose darbuotojų atleidimo iš darbo kriterijai yra susiję išimtinai tik su darbuotojo 

kvalifikacija, darbo pareigų vykdymu ir kitomis aplinkybėmis kurios yra nustatytos Lietuvos 

Respublikos darbo kodekse. Priimant sprendimą dėl darbuotojo atleidimo neatsižvelgiama į lyties, 

rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės padėties, tikėjimo, įsitikinimų ar pažiūrų, amžiaus, lytinės 

orientacijos, negalios, etninės priklausomybės, religijos atvejus. 

192. Namuose nėra paaukštinimo kriterijų ir paaukštinimas nevykdomas. 

193. Metinis darbuotojo darbo rezultatų vertinimas yra atliekamas vadovaujantis vienodais kriterijais 

visiems darbuotojams (tiesioginio pokalbio su direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju socialiniams 

reikalams ir padalinių vadovais metu). Vertinimas siejamas tik su profesiniais pasiekimais ir 

asmeniniais darbo rezultatais, pareigų vykdymu. 

194. Visi Namų darbuotojai ir kandidatai į laisvas vietas turi teisę kreiptis į Namų direktorių jei jie 

mano, kad yra diskriminuojami, išnaudojami ar persekiojami. 

195. Direktorius, gavęs tokį pranešimą, skundą nedelsiant atiduoda Lygių galimybių kontrolieriaus 

tarnybai. Informacija apie tokį skundą laikoma konfidencialia. 

196. Namai galimo pažeidimo tyrimo metu bendradarbiaudami su institucijomis, joms teikia 

visokeriopą informaciją, kuri yra reikšminga tyrimams. 

197. Bet koks persekiojimas, priešiškas elgesys prieš darbuotojus ar kandidatus, pateikusį skundą 

darbuotoją yra draudžiamas ir yra laikomas darbo pareigų pažeidimu, už kurį taikoma atsakomybė, 

numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. 

198. Visi darbuotojai su šia politika yra supažindinami elektroninėmis priemonėmis ir privalo laikytis 

joje numatytų reikalavimų bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis šioje politikoje nustatytais 

principais. 

 

XVIII. DARBUOTOJO ŠEIMYNINIŲ INTERESŲ GERBIMAS 

 

199. Namų direktorius privalo imtis priemonių padėti darbuotojui vykdyti jo šeiminius įsipareigojimus. 

Darbuotojo pateikti prašymai, susiję su šeiminių įsipareigojimų vykdymu, per 5 (penkias) darbo dienas 

turi būti apsvarstomi ir į juos motyvuotai atsakoma raštu. Padėdamas darbuotojui vykdyti šeiminius 

įsipareigojimus Namų direktorius vertina darbuotojo atliekamą darbą ir elgesį, siekdamas praktiškai ir 

visapusiškai įgyvendinti darbo ir šeimos darnos principą. 
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XIX. INFORMACINIŲ IR KOMUNIKACINIŲ TECHNOLOGIJŲ NAUDOJIMO BEI 

DARBUOTOJŲ STEBĖSENOS IR KONTROLĖS DARBO VIETOJE TVARKA 

 

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

prieiga.  

201. Suteiktos darbo priemonės priklauso Namams ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu su 

darbuotojais nesutariama kitaip. 

202. Darbuotojas darbo tikslais turi naudoti darbinį elektroninį paštą. Darbuotojas darbo tikslais gali 

naudoti ir asmeninį elektroninį paštą, tokiu atveju darbuotojas pats atsako už savo duomenų apsaugą 

bei privalo užtikrinti informacijos atsekamumą ir konfidencialumą. 

203. Darbuotojams, kuriems yra suteikti interneto prieiga ir kita IKT įranga ir/ar naudojamas asmeninis 

elektroninis paštas griežtai draudžiama:  

203.1.skelbti Namų konfidencialią informaciją internete, jei tai nėra susiję su darbinių funkcijų 

vykdymu;  

203.2. naudoti elektroninį paštą ir internetinę prieigą savo asmeniniams ar komerciniams tikslams, 

Lietuvos Respublikos įstatymais draudžiamai veiklai, šmeižiančio, įžeidžiančio, grasinamojo pobūdžio 

ar visuomenės dorovės ir moralės principams prieštaraujančiai informacijai, kompiuterių virusams, 

masinei piktybiškai informacijai (spam) siųsti ar kitiems tikslams, kurie gali pažeisti Namų ar kitų 

asmenų interesus;  

203.3. parsiųsti ir platinti Namuose su darbu nesusijusią grafinę, garso ir vaizdo medžiagą, žaidimus ir 

programinę įrangą, siųsti duomenis, kurie yra užkrėsti virusais;  

203.4. naudoti įrangą neteisėtai prieigai prie duomenų ar sistemų, sistemų saugojimo tikrinimui, 

skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomenų stebėjimui;  

203.5.atlikti kitus su darbo funkcijų vykdymu nesusijusius ar teisės aktams prieštaraujančius veiksmus.  

204. Darbuotojams griežtai draudžiama:  

204.1. savavališkai keisti, taisyti kompiuterinę techninę ir programinę įrangą;  

204.2. perduoti Namams priklausančią kompiuterinę techninę ir programinę įrangą tretiems asmenims, 

jei toks perdavimas nėra susijęs su darbinių funkcijų vykdymu ar gali pakenkti Namų interesams;  

204.3. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokią neautorizuotą, neteisėtą, autorines teises 

pažeidžiančią ar asmeninę programinę/kompiuterinę įrangą;  

204.4. darbo kompiuteriuose saugoti asmeninę programinę įrangą ar kitus asmeninius duomenis (garso, 

vaizdo įrašus, nuotraukas ir kt.) išskyrus Namų dokumentus ir su profesine veikla susijusius 

dokumentus ir pan. ; 

204.5. atlikti kitus su darbo funkcijų vykdymu nesusijusius ar teisės aktams prieštaraujančius 

veiksmus.  

205. Namų darbuotojams naudojant elektroninio pašto ir interneto resursus asmeniniams tikslams, 
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Namai neužtikrina darbuotojų asmeninės informacijos konfidencialumo.  

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

207. Stebėsenos ir kontrolės darbo vietoje tikslai:  

207.1. apsaugoti  konfidencialius Namų duomenis nuo atskleidimo tretiems asmenims;  

207.2. apsaugoti Namų kaupiamus duomenis, darbuotojų asmens duomenis, klientų asmens duomenis 

nuo neteisėto perdavimo tretiems asmenims;  

207.3. apsaugoti Namų informacines sistemas nuo duomenų vagysčių, virusų, pavojingų internetinių 

puslapių, kenkėjiškų programų;  

207. 4. apsaugoti Namų turtą patalpose;  

207.5. užtikrinti darbo pareigų laikymąsi.  

208. Ši tvarka peržiūrima ir atnaujinama reikalui esant. Ši tvarka yra privaloma kiekvienam Namų 

darbuotojui, turinčiam darbo vietoje kompiuterį. Darbuotojai su tvarka supažindinami elektroninėmis 

priemonėmis ir įsipareigoja jos laikytis. 

 

XX. KONFIDENCIALUMO UŽTIKRINIMAS 

 

209. Darbuotojai savo darbe vadovaujasi Namų asmens duomenų tvarkymo taisyklėmis ir Namų 

neskelbtinos informacijos konfidencialumo, įrašų tikslumo, paslaugų gavėjų privatumo, orumo ir fizinės 

neliečiamybės  užtikrinimo tvarkos aprašo nuostatomis.   

210. Darbuotojas įsipareigoja neišnešti informacijos šaltinių (laikmenų), kuriose gali būti 

konfidencialios informacijos ar nuorodų į ją už darbo vietos ribų, įskaitant perdavimą žodžiu ir raštu 

telefoninio, faksimilinio ar internetinio ryšio bei kt. priemonėmis. Informacijos laikmenų išnešimas 

iš darbo vietos galimas tik įstaigos pavestų darbų vykdymo tikslais. 

211. Darbuotojai įsipareigoja imtis visų būtinų priemonių konfidencialiai informacijai išsaugoti ir jos 

saugumui užtikrinti. 

 

XXI. DARBUOTOJŲ DUOMENŲ SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS 

ĮGYVENDINIMO PRIEMONĖS 

 

212. Darbuotojų asmens duomenų saugojimo politika reglamentuoja Namų darbuotojų asmens 

duomenų rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojų asmens duomenų tvarkymo 

tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais, gali susipažinti su darbuotojų asmens duomenimis. 

Darbuotojų asmens duomenų saugojimo politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo 

kodekso 27 straipsnio „Darbuotojo asmens duomenų ir jo teisės į privatų gyvenimą apsauga“ 7 punktu. 

213. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas (i) darbuotojų asmens duomenis, vadovaujasi šiais 

principais: 
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213.1. darbuotojų asmens duomenis tvarko tik teisėtiems ir šioje politikoje apibrėžtiems tikslams 

pasiekti;  

213.2. darbuotojų asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtai, laikantis teisės aktų 

reikalavimų;  

213.3. atsakingas asmuo (asmenys) darbuotojų asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys 

būtų tikslūs ir, esant reikalui, nuolat naujinami dėl pasikeitimų;  

213.4. atsakingas asmuo (asmenys) atlieka darbuotojų asmens duomenų tvarkymą tik ta apimtimi, kuri 

yra reikalinga darbuotojų asmens duomenų tvarkymo tikslams pasiekti.  

213.5. Darbuotojų asmens duomenys saugomi darbuotojų asmens bylose, buhalterinės apskaitos 

dokumentuose ir programinėje įrangoje. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenų 

subjektų tapatybę būtų galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tikslams, dėl kurių šie duomenys buvo 

surinkti ir tvarkomi.  

214. Darbuotojų asmens duomenys yra tvarkomi šiais tikslais:  

214.1. dėl darbo sutarčių su darbuotoju sudarymo, vykdymo ir apskaitos;  

214.2. Namų, kaip darbdavio, pareigų, nustatytų teisės aktuose, tinkamam valdymui;  

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

214.4. tinkamoms darbo sąlygoms užtikrinti;  

214.5. darbo apskaitai vykdyti.  

214.6. steigėjui reikalingų ataskaitų rengimui.  

215. Darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojų vardai ir 

pavardės, asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, elektroninio pašto adresai, 

telefonų numeriai, socialinio draudimo numeriai, banko sąskaitų numeriai, į kurias vedamas darbo 

užmokestis, atlyginimas už atostogas.  

216. Namų, kaip darbdavio, pareigų tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi darbuotojų asmens kodai, 

informacija apie asmens šeimos sudėtį. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais tikslais yra tvarkoma 

informacija apie darbuotojų gyvenamosios vietos, asmeninio telefono numerio, asmeninio elektroninio 

pašto adreso duomenys.  

217. Tinkamų darbo sąlygų užtikrinimui darbdavys tvarko informaciją, susijusią su darbuotojo 

sveikatos būkle (nuolatinės, periodinės asmens sveikatos patikros dokumentai), su darbuotojo sutikimu 

tvarko informaciją, susijusią su darbuotojo sveikatos būkle, kuri tiesiogiai daro įtaką darbuotojo 

atliekamoms funkcijoms.  

218. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi ir saugomi tik tiek, kiek jie reikalinga nustatytiems 

tikslams pasiekti. 

219. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data yra surenkami iš 

darbuotojo asmens dokumentų, kuriuos darbuotojas pateikia atvykdamas įsidarbinti.  

220. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, 
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asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pašto adresas, išsilavinimo įrodymo 

dokumentai, kvalifikacijos dokumentų duomenys yra surenkami iš darbuotojo bei nuskenuotų asmens 

dokumentų.  

221.Visus darbuotojų asmens duomenis turi teisę tvarkyti tik Namų direktoriaus įsakymu arba Namų 

vidaus teisės aktais paskirti atsakingi asmenys, kai tai būtina atitinkamiems tikslams pasiekti.  

222. Asmenys, kuriems yra suteikta teisė tvarkyti darbuotojų asmens duomenis, laikosi 

konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią informaciją apie darbuotoją su kuria jie 

susipažino tvarkydami darbuotojo asmeninius duomenis vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti 

asmens duomenų paslaptį galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas darbovietes ar kitas pareigas toje 

pačioje darbovietėje bei pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.  

223. Darbuotojų asmens duomenys tekstuose yra saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų 

saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro įsakymu, nurodytais 

terminais. Atskirų darbuotojų asmens duomenų saugojimo terminus gali nustatyti ir Namų direktorius.  

224. Už darbuotojų asmens duomenų saugumą atsakingas asmuo (atsakingi asmenys) užtikrina, kad 

darbuotojų, kaip duomenų subjektų, teisės būtų užtikrintos, tinkamai įgyvendintos ir visa informacija 

būtų laiku ir tinkamai pateikiama darbuotojams.  

225. Darbuotojų, kaip duomenų subjektų, teisės ir jų įgyvendinimo priemonės:  

225.1. žinoti apie savo duomenų rinkimą: apie renkamus duomenis darbuotoją informuoja Namų 

direktoriaus įsakymu paskirtas atsakingas asmuo (atsakingi asmenys). Atsakingi asmenys nusako 

darbuotojams, kokiu tikslu ir kokių asmens duomenų jiems reikia vykdant funkcijas, bei nusako kokios 

bus duomenų nepateikimo pasekmės; 

225.2. susipažinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi: darbuotojas turi teisę kreiptis raštu 

į Namų direktorių su prašymu pateikti informaciją apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys 

yra tvarkomi; 

225.3. reikalui esant, ištaisyti, sunaikinti savo duomenis arba sustabdyti savo asmens duomenų 

tvarkymą: Namai neatsako už pasekmes, kurios kils asmeniui pateikus netikslius duomenis ar 

sustabdžius asmens duomenų tvarkymą; 

225.4. nesutikti, kad būtų tvarkomi darbuotojo asmens duomenys: toks nesutikimas gali būti išreikštas 

neužpildant tam tikrų darbuotojų anketų ar kitų papildomų dokumentų skilčių. Dėl tokių atsisakymų į 

darbą nepriimami nauji darbuotojai, o dirbantiems atsisakymas pateikti asmens duomenis traktuojamas 

kaip darbo tvarkos pažeidimas. 

226. Prieigos prie asmens duomenų ir įgaliojimai tvarkyti duomenis suteikiami, naikinami ar keičiami 

Namų direktoriaus įsakymu.  

227. Namai, saugodami darbuotojų asmens duomenis, užtikrina, kad su jomis negalėtų susipažinti 

tretieji asmenys, apsaugo duomenis nuo sunaikinimo ir neteisėto tvarkymo. Darbuotojų asmens bylos 

saugomos rakinamoje spintoje.  
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228. Esant reikalui, Namai užtikrina, kad dokumentų kopijos, kuriose yra darbuotojų asmeniniai 

duomenys, yra prie komisijos sunaikinami taip, kad nebūtų galima atkurti jų turinio (komisiją, reikalui 

esant, sudaro ir tvirtina įsakymu) Namų direktorius. 

229. Su Namų darbuotojų asmens duomenimis turi teisę susipažinti tik tie asmenys, kurie yra įgalioti 

susipažinti su tokiais duomenimis ir tik šioje politikoje numatytiems tikslams pasiekti.  

230. Neleistina atsitiktiniam asmeniui bei kitiems darbuotojams atskleisti darbuotojų asmens 

duomenis. Neleidžiama neteisėtam asmeniui tvarkyti, keisti ar koreguoti darbuotojų asmens duomenų.  

231. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja įdiegtų saugumo priemonių patikimumu, jis turi 

teisę kreiptis į Namų direktorių ar už asmens duomenų saugumą atsakingą asmenį, kad būtų įvertintas 

duomenų saugumas ir, jei reikia, įgyvendintas papildomų priemonių įsigijimas ir diegimas. 

232. Patekimas į atsakingų asmenų kompiuterinius, kuriuose saugomi asmens duomenys, per Namų 

vidinį tinklą yra uždraustas ir neprieinamas.  

233. Darbuotojas, dirbantis konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį. Atsakingų asmenų, 

kurie tvarko darbuotojų asmeninius duomenis yra apsaugoti licencijuotomis antivirusinėmis 

programomis.  

234. Nustačius darbuotojų asmens duomenų pažeidimus, Namai imasi neatidėliotinų priemonių 

užkertant kelią neteisėtam asmens duomenų tvarkymui. Darbuotojas, kuris neteisėtai pakeičia 

darbuotojų asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padaręs šiurkštų darbo drausmės 

pažeidimą ir atsako už neteisėtą veiklą pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisės aktus.  

235. Ši politika peržiūrima ir atnaujinama pasikeitus teisės aktams, kurie reglamentuoja asmens 

duomenų saugojimą ir tvarkymą.  

236. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su šia politika bei kitais asmens duomenų apsaugą Namuose 

reglamentuojančiais dokumentais yra supažindinami elektroninėmis priemonėmis ir privalo laikytis 

nustatytų įpareigojimų bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis šioje politikoje nustatytais 

principais.  

237. Namai pasilieka teisę iš dalies arba visiškai pakeisti šią politiką. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti 

atsakingi asmenys supažindinami elektroninėmis priemonėmis.  

 

XXII. VIEŠŲJŲ IR PRIVAČIŲ INTERESŲ DERINIMAS 

 

238. Siekdami užtikrinti viešųjų interesų viršenybę, darbuotojai privalo nešališkai, sąžiningai ir 

tinkamai atlikti tarnybines pareigas, teisės aktų nustatyta tvarka ir priemonėmis vengti interesų 

konflikto ir elgtis taip, kad nekiltų abejonių, jog toks konfliktas yra, nesinaudoti pareigomis asmeninei 

naudai gauti, priimdami sprendimus, vadovautis įstatymais ir visų asmenų lygybės principu, 

nesinaudoti viešai neskelbiama tarnybine informacija netarnybinei veiklai, nesinaudoti ir neleisti 

naudotis jokiu Namų   valdomu turtu netarnybinei veiklai.  



33 

 

239. Darbuotojai negali teikti paslaugų, jeigu tai gali sukelti viešųjų ir privačių interesų konfliktą. 

240. Darbuotojui draudžiama dalyvauti rengiant, svarstant ar priimant sprendimus arba kitaip paveikti 

sprendimus, kurie sukelia interesų konfliktą. Prieš pradedant tokio sprendimo rengimo, svarstymo ar 

priėmimo procedūrą arba pačios procedūros metu darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginį 

vadovą, Namų direktorių ir nusišalinti nuo dalyvavimo tolesnėje procedūroje. Jeigu yra pakankamas 

pagrindas manyti, kad šio darbuotojo dalyvavimas sukels interesų konfliktą, Namų direktorius 

motyvuotu sprendimu nušalina darbuotoją nuo konkretaus sprendimo rengimo, svarstymo ar 

priėmimo. 

 

XXIII. GINČŲ IR KONFLIKTŲ TARP ĮSTAIGOS IR 

KLIENTŲ SPRENDIMO TVARKA 

 

241. Klientai savo nepasitenkinimą teikiamomis paslaugomis, darbo organizavimu gali išreikšti raštu. 

242. Visi nusiskundimai pareikšti skundų ir nusiskundimų registracijos žurnale, užregistruojami 

gaunamos korespondencijos registravimo žurnale ir per 5 darbo dienas išanalizuojami administracijos 

susirinkime. Klientai apie skundų nagrinėjimo eigą informuojami raštu per 20 darbo dienų nuo 

skundo gavimo dienos. 

 

XXIV. DOKUMENTŲ VALDYMO ORGANIZAVIMAS 

 

243. Namų dokumentų valdymas organizuojamas vadovaujantis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos 

taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes 

generalinio direktoriaus įsakymu, įstaigos Dokumentų tvarkymo tvarkos aprašu, patvirtintu Namų 

direktoriaus įsakymu ir kitais teises aktais. 

244. Dokumentai Namuose sudaromi, saugomi ir registruojami vadovaujantis Dokumentacijos planu, 

kurį įsakymu tvirtina Namų direktorius, suderinęs su Kauno m. savivaldybės administracijos Socialinių 

paslaugų skyriaus atsakingais darbuotojais. 

 

XXV. ANTSPAUDŲ IR SPAUDŲ NAUDOJIMAS 

 

245. Namai turi antspaudą.  

246. Namų antspaudą saugo ir nustatyta tvarka naudoja Namų direktorius arba pavaduotojas 

socialiniams reikalams. 

247. Namų antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir kontroliuojamas Lietuvos 

Respublikos teises aktų nustatyta tvarka  

248. Namų darbuotojai gali turėti savo spaudus, kuriuos naudoja tik tarnybiniams tikslams. 
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XXVI. DARBUOTOJŲ SAUGA IR SVEIKATA. 

CIVILINĖ SAUGA - EKSTREMALIOS SITUACIJOS 

 

249.  Kiekvienam darbuotojui turi būti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo 

sąlygos, nustatytos Darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančiuose teisės aktuose. 

250. Darbuotojų sauga ir sveikata – tai visos darbuotojų darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe 

išsaugoti skirtos prevencinės priemonės, kurios naudojamos ir planuojamos visuose Namų veiklos 

etapuose, kad darbuotojai būtų apsaugoti nuo profesinės rizikos arba ji būtų kiek įmanoma sumažinta; 

250.  Darbuotojų sauga ir sveikata: 

250.1.  Namų darbuotojai privalo reguliariai tikrintis sveikatą pagal sudarytą sveikatos tikrinimo 

grafiką. Už darbuotojų supažindinimą su grafiku yra atsakingi padalinių vadovai; 

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

250.3.  Privalomų medicininių apžiūrų laikas įeina į darbo laiką;  

250.4. Darbuotojai, sergantys Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos atitinkame sąraše 

nurodytomis ligomis, Namuose dirbti negali; 

250.5.  Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinės rizikos veiksniams, išduodamos asmeninės 

apsauginės priemonės, kurias jie privalo dėvėti; 

250.6.  Darbuotojai yra instruktuojami pagal parengtas ir Namų direktoriaus įsakymu patvirtintas 

saugos ir sveikatos bei gaisrinės saugos instrukcijas. Su visais darbuotojų saugos ir sveikatos lokaliniais 

norminiais teisės aktais darbuotojai supažindinami pasirašytinai. 

250.7. Už darbo saugą atsakingas Namų Buitinių paslaugų padalinio vadovas. 

251. Kiekvieno darbuotojo pareiga vykdyti Namų darbuotojų saugos  ir  sveikatos norminių dokumentų 

reikalavimus ir darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimus, su kuriais jie 

supažindinami ir apmokomi ir kaip galima labiau rūpintis savo ir kitų darbuotojų sauga ir sveikata, 

remiantis savo žiniomis ir vadovaujantis duotais nurodymais. 

252. Nelaimingas atsitikimas pakeliui į darbą ar iš darbo bus laikomas tokiu tik tada, jei darbuotojas 

namo ar į darbą vyko tiesioginiu maršrutu iš jo nurodytos deklaruotos ar faktiškai gyvenamosios vietos 

nuo jo nenukrypdamas. Įvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti 

Namų direktorių ar jį pavaduojantį asmenį. 

253. Darbuotojai, rūpindamiesi savo ir kitų darbuotojų sauga ir sveikata, privalo: 

253.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemonių dokumentuose, darbuotojų saugos ir sveikatos 

instrukcijose nurodytus jų saugaus naudojimo reikalavimus; tinkamai naudoti kolektyvines ir (ar) 

asmenines apsaugos priemones; 

253.2. savavališkai neišjungti, nekeisti arba nešalinti naudojamose darbo priemonėse ar kituose 

įrengimuose, pastate įrengtų saugos ir sveikatos apsaugos įtaisų (priemonių) ar ženklų, naudoti tokius 
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įtaisus pagal jų paskirtį ir apie jų gedimus pranešti darbuotojų atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui; 

253.3. neleisti gyventojams tvarkyti elektros prietaisus; 

253.4. nedelsiant pranešti darbuotojų atstovui saugai ir sveikatai, padalinio vadovui, direktoriui apie 

situaciją darbo vietose, kuri, jų įsitikinimu, gali kelti pavojų darbuotojų ir gyventojų saugai ir sveikatai; 

253.5. pranešti darbuotojų atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui apie darbuotojų saugos ir sveikatos 

reikalavimų pažeidimus, kurių patys pašalinti negali arba neprivalo; 

253.6. pagal galimybes ir turimas žinias imtis priemonių pašalinti priežastims galinčioms sukelti 

traumas, ūmius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranešti darbuotoju atstovui saugai ir 

sveikatai ir direktoriui; 

253.7. nedelsdami pranešti darbuotojų atstovui saugai ir sveikatai, direktoriui apie darbo metu gautas 

traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus; 

254. Visi darbuotojai, pradėję dirbti, privalo įgyti pirmosios medicininės pagalbos teikimo žinių ir 

įgūdžių ir gauti tai patvirtinantį pažymėjimą, o vėliau, kas penkeri metai šias žinias atnaujinti. 

255. Darbuotojai privalo atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojų saugai ir sveikatai, jeigu 

Buitinių paslaugų padalinio vadovas nesiima būtinų priemonių darbuotojų saugos ir sveikatos 

reikalavimų pažeidimams pašalinti ir apsaugoti darbuotoją (darbuotojus) ir gyventojus nuo galimo 

pavojaus saugai. 

256. Civilinė sauga: 

256.1. ekstremali situacija – tai gamtos stichijos sukeltos nelaimės, galinčios sukelti pavojų žmonėms, 

pastato ar jo dalies griūtis, gaisras, asmens sužalojimas ar susižalojimas, avarija komunaliniuose 

tinkluose, įsilaužimas ar užpuolimas, vagystė, grupinės muštynės; 

256.2. ekstremalios situacijos metu būtini veiksmai: nedelsiant būtina pranešti Namų vadovui ir 

bendrosios pagalbos centrui tel. 112. Namų direktorius informuoja Kauno m. savivaldybės 

administracijos Socialinių paslaugų ir Civilinės saugos skyrių specialistus. Iki tyrimo pradžios reikia 

išsaugoti įvykio vietą tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kitų 

darbuotojų bei gyventojų gyvybei; 

257.  Kilus gaisrui, reikia iškviesti ugniagesius bendruoju pagalbos centro telefonu 112, turimomis 

pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis gesinti gaisrą, nedelsiant informuoti Namų vadovą ar jo 

įgaliotą asmenį, kilus sveikatos arba gyvybės pavojui, išeiti iš pavojingos zonos, pagal Namuose 

sudarytą evakuacijos planą. Kilus gaisrui Namų bendruomenė informuojama garsiniu gaisrinės 

signalizacijos signalu – ir žodžiu, šaukiant „Gaisras“. 

258.  Darbuotojai privalo mokėti naudotis pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis. 

259.  Įvykus avarijai, išeiti iš pavojingos zonos, kuo skubiau išvesti gyventojus, ir nedelsiant informuoti 

Namų vadovą ar jo įgaliotą asmenį. 
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260.  Jeigu į Namus įsiveržia pašalinis asmuo, grasindamas Namų darbuotojams ar gyventojams, 

pirmiausia stengtis užtikrinti žmonių, esančių pastate, saugumą, nesiginčyti su įsilaužėliu, kaip 

įmanoma greičiau pranešti policijai. 

261.  Ekstremalių situacijų atveju su žiniasklaida, jei to prireikia, bendraujama vadovaujantis Kauno m. 

savivaldybės administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.   

 

XXVII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

262.  Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Namų darbuotojams. Šios taisyklės turi būti 

skelbiamos viešai matomoje vietoje. 

263. Su darbo tvarkos taisyklėmis ir jų pakeitimais darbuotojai supažindinami per 5 darbo dienas nuo 

taisyklių paskelbimo pasirašant į tam skirtą žurnalą. Priėmus į pareigas naują darbuotoją, su darbo 

tvarkos taisyklėmis jis supažindinamas pasirašytinai pirmąją jo darbo dieną į tam skirtą žurnalą. 

264. Darbo tvarkos taisyklės gali būti keičiamos ir papildomos, keičiant darbo organizavimą, 

reorganizuojant įstaigą. 

265. Darbo tvarkos taisyklės yra lokalinio pobūdžio dokumentas ir taikomos tik joje dirbantiems 

darbuotojams, nepriklausomai nuo jų darbo santykių terminų. 

266. Darbo tvarkos taisyklių laikymasis yra viena iš darbo drausmės sudėtinių dalių. Darbuotojams už 

darbo tvarkos taisyklių pažeidimus yra taikomos drausminės nuobaudos darbo įstatymų nustatyta 

tvarka ir vadovaujantis Darbo tvarkos taisyklėmis. 

 

 

 

 

 

Suderinta su darbuotojų atstovu  

   

     

(parašas, vardas, pavardė)   

 


