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ANYKSCIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyksciy socialinés globos namy (toliau — Istaiga) darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) nustato darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i$ darbo tvarka, darbo ir poilsio laiko
organizavima, atostogy suteikimo tvarka, darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe, elgesio bei darbo
drausmeés reikalavimus, darbo apmokéjimo, komandiruociy, kvalifikacijos tobulinimo bei kitus darbo
santykiy organizavimo klausimus [staigoje.

2. Taisykliy tikslas — nustatyti darbo organizavimo tvarka, siekiant uZztikrinti auks$ta darbo
kokybe ir kulttra, racionaly darbo laiko panaudojimg, didinti darbo nasuma bei stiprinti darbo
drausme.

3. Istaiga savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
AnyksCiy rajono savivaldybés teisés aktais, [staigos direktoriaus jsakymais ir Siomis Taisyklémis.

4. Taisyklése nurodyti reikalavimai yra privalomi visiems [staigos darbuotojams nuo
darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo
arba nutraukimo dienos.

5. Darbuotojai supaZindinami su Taisyklémis pasiraSytinai, priimant juos ] darba. Visi
darbuotojai supazindinami su Taisyklémis pasiraSytinai, jeigu jos yra keiiamos. Taisyklés
skelbiamos viesai [staigos tinklapyje https://www.anyksciusgn.It/.

6. Darbuotojai turi vykdyti ne tik pareigybés apraSyme nustatytas pareigas ir funkcijas, bet ir
laikytis principy, kurie suformuoja bendrajj Istaigos jvaizdj:
6.1. pagarba Zmogui;
6.2. teisingumas;
6.3. nesavanaudiskumas;
6.4. padorumas;
6.5. nesaliskumas;
6.6. atsakomybg;
6.7. pavyzdingumas ir dorovingumas.
7. Istaiga teikia ilgalaikés (trumpalaikeés) socialinés globos bei laikino atokveépio institucijoje
paslaugas senyvo amZiaus asmenims ir suaugusiems asmenims su negalia.
8. Istaigos direktorius, suderings su darbuotojy atstovu saugai ir sveikatai bei darbuotojy darbo
tarybos pirmininku, tvirtina Taisykles.

IT SKYRIUS
ISTAIGOS ORGANIZACINE/ VALDYMO STRUKTURA

9. Istaigos organizacing/valdymo struktiirg sudaro:
9.1. Istaigos administracijos skyrius: (Alauso g. 4, Svédasai, Anyksciy r.)


https://www.anyksciusgn.lt/

9.2. Burbiskio padalinys (Anykstos g. 2A, Burbiskis, Anyksc¢iy r.):
9.2.1.socialinio darbo skyrius;
9.2.2.1kio skyrius.

9.3. Svédasy padalinys (Alauso g. 4, Svédasai, Anyksciy r.):
9.3.1. socialinio darbo skyrius;
9.3.2. sveikatos priezitiros skyrius;
9.3.3. iikio skyrius.

9.4. Trosktiny padalinys (Vytauto g. 15, TroSkiinai, Anyksciy r.):
9.4.1. socialinio darbo skyrius;
9.4.2. sveikatos prieziiiros skyrius;
9.4.3. ukio skyrius.

10. Istaigos organizaciné/valdymo struktiira formuojama atsizvelgiant j Istaigos tikslus ir
atliekamas funkcijas. Istaigos organizaciné/valdymo struktiirg tvirtina Jstaigos direktorius kaip prieda
prie Vidaus kontrolés tvarkos apraso.

11. Istaigai vadovauja direktorius, o padaliniui — padalinio vadovas.

12. Istaigos direktoriy, padalinio vadovus ir kitus darbuotojus jiems nesant darbe, atostogy
metu ar dél kity priezasCiy, pavaduoja pareigybés apraSyme nurodytas darbuotojas arba Istaigos
direktoriaus jsakymu paskirtas kitas darbuotojas.

II1 SKYRIUS
PRIEMIMO | DARBA TVARKA

13. Siekiant parinkti darbuotojg 1 Istaigos direktoriaus, padalinio vadovo arba vyriausiojo
buhalterio pareigas, organizuojamas konkursas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio
21 d. nutarimo Nr. 496 (aktuali redakcija) nustatyta tvarka. Skelbimas apie organizuojamg konkursa
talpinamas Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje.

13.1. vadovaujantis Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimo Nr. 496 aktualios redakcijos
dalimi — ,,Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgraSas“ 3 punktu: ,,Konkursas nerengiamas,
jei: 3.1.2. 1 saraso 2.3-2.4 papunkciuose nurodytas pareigas i§ kity pareigy perkeliamas jstaigos
darbuotojas, atitinkantis tai pareigybei keliamus kvalifikacinius reikalavimus. Darbuotojas ] pareigas
perkeliamas Jstaigos direktoriaus jsakymu.

14. Siekiant parinkti darbuotoja | vyriausiojo socialinio darbuotojo, socialinio darbuotojo,
vyriausiojo slaugytojo, bendrosios praktikos slaugytojo, psichologo, buhalterio, administratoriaus,
buities sektoriaus vadovo, uzimtumo specialisto, gydomojo masazo specialisto, kineziterapeuto,
individualios prieziiiros darbuotojo, slaugytojo padéjéjo, sandélininko, tkvedzio, kiiriko, valytojo
pareigas, skelbimas apie laisva darbo vietg talpinamas Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tinklapyje.

15. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti 13 punkte nurodytas pareigas,
dokumentus (praSyma leisti dalyvauti konkurse, asmens tapatybg¢ patvirtinantj dokumenta,
i§silavinimg patvirtinan¢ius dokumentus, gyvenimo apraSyma ir kitus skelbime nurodytus
dokumentus) teikia per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.

16. Pretendentai, siekiantys dalyvauti atrankoje uzimti Sios tvarkos 14 punkte nurodytas
pareigas, dokumentus (gyvenimo apraSyma, iSsilavinimag patvirtinancius dokumentus, ir kitus
skelbime nurodytus dokumentus) teikia asmeniSkai, registruotu pastu arba skelbime nurodytu
elektroniniu pastu.



17. Pasibaigus dokumenty pri€mimo terminui, pretendentai, kurie atitinka skelbime nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus ir pateiké visus reikalingus dokumentus, per Valstybés tarnybos
valdymo informacing sistema (siekiant parinkti darbuotoja i Sios tvarkos 13 punkte nurodytas
pareigas) arba pretendento gyvenimo apraSyme nurodytu elektroniniu pastu ar telefonu (siekiant
parinkti darbuotojg i Sios tvarkos 14 punkte nurodytas pareigas) informuojami apie dalyvavima
pretendenty atrankoje (nurodant data, laikg ir vietg).

18. Pretendenty atranka, siekiant parinkti darbuotojg j Sios tvarkos 13 punkte nurodytas
pareigas, vykdo Jstaigos direktoriaus paskirta komisija. Jstaigos direktoriaus pareigybei uzimti
atranka vykdo Anyksciy rajono savivaldybés administracija.

18.1. Atrankos metu vertinamos pretendento profesiné ir darbo patirtis bei dalykinés savybés.
Komisija vadovaujasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496
»Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, 1§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio
draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés jsteigty fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir
savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybe,
organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu® aktualia redakcija. Daugiausia baly surinkes ir konkursg
laiméjes pretendentas, per 2 darbo dienas po informacijos i§ kompetentingos valstybés institucijos
gavimo priimamas ] pareigas, pasiraSant darbo sutart;.

19. Pretendenty atranka, siekiant parinkti darbuotoja j Sios tvarkos 14 punkte nurodytas
pareigas, vykdo [staigos direktorius su padalinio vadovu. Geriausius rezultatus surinkes pretendentas
po pokalbio priimamas j pareigas, pasirasant darbo sutartj.

20. Darbuotojai priimami j darbg Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka
Istaigos direktoriaus jsakymu. Istaigos direktorius, priimant darbuotoja i darba, privalo sudaryti
raSytine darbo sutartj. Sudarant darbo sutartj darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su jo biisimo
darbo salygomis, Siomis Taisyklémis, kitais galiojanciais [staigos dokumentais, kuriais darbuotojas
privalo vadovautis savo veikloje. PasiraSytinai nesusipaZinus su Siais dokumentais, darbuotojui
neleidZiama savarankiskai pradéti dirbti.

21. Darbuotojas privalo nurodyti savo fakting gyvenamaja vieta, o pasikeitus svarbioms
aplinkybéms, kurios gali turéti jtakos darbo sutarciai — pavardei, adresui, nustacius nedarbinguma,
pasikeitus Seiminei padéciai ir pan. — per tris darbo dienas informuoti [staigos atsakingg darbuotoja.

22. Priimant | darbg biitina pateikti Siuos dokumentus:

22.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (pasa arba asmens tapatybés kortelg);

22.2. diploma ar kitag dokumenta, patvirtinantj i$silavinima ar profesinj pasirengima;

22.3. sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus;

22.4. esant biitinumui darbdavys turi teis¢ pareikalauti ir kity nustatyty dokumenty.

23. Priimant j darba:

23.1. darbuotojas raso praSyma: ,,PraSymas priimti j darbg* (Priedas Nr. 1);
23.2. pagal LR Vyriausybés nutarimu patvirtintg pavyzding formg sudaroma Darbo sutartis,
kuri jteisinama Jstaigos direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.
24. Darbo sutarties Salys turi laikytis lyCiy lygybés, nediskriminavimo, s3aZiningumo,
teisingumo, sutarciai sudaryti ir vykdyti reikalingos informacijos suteikimo ir konfidencialios
informacijos i§saugojimo pareigy.
25. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél biitinyjy darbo sutarties salygy
(darbo funkcijy, darbo apmokéjimo, darbo vietos ir kt.).
26. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui
pradéjus dirbti.



27. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka nustatanc¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais.

28. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Jstaigos veiklos valdymo tikslais. Asmens duomeny
rinkimg ir tvarkyma reglamentuoja Anyksciy socialinés globos namy darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemongés.

IV SKYRIUS
DARBO PAZYMEJIMU ISDAVIMO TVARKA

29. Pradéjus darbg Istaigoje iSduodamas darbo pazyméjimas. Darbo pazyméjimas yra
dokumentas, patvirtinantis asmens tapatybe ir darbo santykius Istaigoje. Pazyméjimas pasiraSomas
Istaigos direktoriaus ar jgalioto asmens. ISduotas pazymejimas registruojamas Darbuotojy darbo
pazymejimy registracijos Zurnale. Darbo pazymeéjimas turi biiti graZintas nutraukus darbo sutartj. Uz
pazyméjimy apskaitg atsakingas administratorius (arba kitas jgaliotas asmuo).

30. Naujas darbo pazyméjimas iSduodamas:

30.1. pradéjus darbg Istaigoje;

30.2. pasibaigus senojo pazyméjimo galiojimo laikui;

30.3. pasikeitus darbuotojo vardui, pavardei ar pareigoms;

30.4. pazyméjimui praradus galiojimg arba ji sugadinus.

30.5. pazymejima iSduoda administratorius (arba jgaliotas asmuo).

31. Darbo pazyméjimas turi biiti graZintas:

31.1. nutraukus darbo sutartj;
31.2. gavus nauja pazymeéjima vietoje senojo.

32. Darbuotojas, prarades pazyméjimg praneSa administratoriui (arba jgaliotam asmeniui).

33. ISduodamas naujas pazymejimas, o prarastas — paskelbiamas negaliojanciu pazymeéjimy
registracijos Zurnale.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ADAPTACIJA

34. Pirmaja darbo dieng darbuotojui pristatomas Istaigos padalinys, kuriame darbuotojas
jdarbintas, jis supazindinamas su atlieckamomis funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, kolektyvo
nariais, tradicijomis. Jam iSduodamos visos reikalingos darbo priemonés. ISbandymo laikotarpiu
darbuotojui i1Skeliami aiskis tikslai, kurie aptariami su tiesioginiu vadovu.

35. Istaigoje skiriamos $ios darbuotojo adaptacijos formos:

35.1. profesiné adaptacija, kurios metu darbuotojas placiau supazindinamas su atliekamomis
funkcijomis, darbo vieta, sglygomis, priemonémis;

35.2. socialiné adaptacija, kurios metu darbuotojas susipaZjsta ir prisitaiko prie kolektyvo ir
tiesioginio vadovo, priima kolektyvo vertybes, elgesio normas.

36. ISbandymo laikotarpiu darbuotojui yra paskiriamas kuruojantis vadovas, kuris supazindina
darbuotojg su dokumentacija, konsultuoja visais iSkilusiais klausimais, stebi darbuotojo veikla iki
iSbandymo laikotarpio pabaigos ir likus 7 darbo dienoms pateikia tiesioginiam vadovui
rekomendacijg (zoding arba rastiska) dél darbo sutarties pratesimo ar nutraukimo.



VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATININIMAS IR ISSAUGOJIMAS

37. Darbuotojy skatinimas ir i§saugojimas Istaigoje apima:

37.1. darbuotojy skatinimas ir motyvavimas materialinémis priemonémis;

37.2. darbuotojy skatinimas ir motyvavimas nematerialinémis priemonémis.

38. Istaigos darbuotojai materialinémis priemonémis skatinami vadovaujantis [staigos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistema:

38.1. darbuotojy praéjusiy mety veiklos vertinimas ir kintamosios dalies nustatymas iki kito
darbuotojy veiklos vertinimo, atsizvelgiant j darbo rezultatus;

38.2. priemoky skyrimas;

38.3. kitos Darbo apmokejimo sistemoje nurodytos skatinimo priemonés (iki 2 pareiginiy
algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj i$skirtinj indé¢lj igyvendinant [staigai nustatytus tikslus arba
uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taciau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius
metus); suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;
vienkartine pinigine iSmoka; finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip darbuotojo
vienos pareiginés algos dydzio suma per metus);

39. Istaigos darbuotojai uz gera darbo pareigy vykdyma ir nepriekaiStingg darbg skatinami
nematerialinémis priemonémis:

39.1. karjeros galimybémis Istaigoje, kai atsilaisvinus darbo vietai, $ios pareigos sitilomos
laikinai pareigas einan¢iam darbuotojui;

39.2. darbuotojy jtraukimu j darbo organizavima (salygy sudarymas dalyvauti veiklos
planavimo, sprendimy priémimo procesuose, darbinés komandiruotés, pirmenybé dalyvauti
kvalifikacijos kélimo mokymuose);

39.3. kvalifikacijos tobulinimu (galimyb¢ dalyvauti seminaruose, mokymuose);

39.4. profesinés kvalifikacijos kélimo i$laidy apmokéjimu;

39.5. pripazinimo priemoniy programa (apdovanojimai, padékos rastai, sveikinimai Svenciy
proga, kolektyvo i§vykos, igaliojimy suteikimas/delegavimas, jtraukimas j valdyma, komisijas).

40. Istaigos direktorius gali numatyti ir kitas neiSvardintas darbuotojy skatinimo ir
motyvavimo priemones (papildomas sveikatos draudimas ir kt.).

41. Darbuotojai, kurie per paskutinius 6 ménesius padaré darbo pareigy pazeidima,
neskatinami.

VII SKYRIUS
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

42. Darbuotojai atleidziami i§ darbo Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

43. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas uzpildo praSyma atleisti i§ darbuotojo pareigy
(Priedas Nr. 2), kuriame nurodo darbo sutarties nutraukimo pagrinda. Atleidimas jforminamas
Istaigos direktoriaus jsakymu ir jrasais darbo sutartyje. Atleidimo diena yra paskutiné¢ darbuotojo

darbo diena.

44. Prie§ nutraukdamas darbo sutart;, darbuotojas privalo grazinti jam patikétas darbo
priemones bei inventoriy, su profesine veikla susijusius dokumentus, uzbaigti jam pavestas darbo
uzduotis.



45. Darbo reikalai, uzduotys perduodamos paskirtam darbuotojui, vadovaujantis [staigos
direktoriaus jsakymu. Perdavime dalyvauja Istaigos direktoriaus jsakymu paskirta komisija, kuri
parengia perdavimo — priémimo akta, ji pasiraso reikalus perduodantis ir reikalus priimantis asmuo
bei komisija. Perdavimo — priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas paliekamas
Istaigoje, kitas perduodamas uzduotis priémusiam asmeniui. Buves darbuotojas turi teise gauti akto
kopija.

46. Istaigos administracija privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu darbuotoju uz atliktg
darbg, iSmokéti kompensacijg uz nepanaudotas atostogas jo atleidimo i§ darbo dieng. ISeitiné iSmoka,
jei ji priklauso, iSmokama Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

47. Istaigos darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496
patvirtintais apraSais (aktualiomis redakcijomis): (,,Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
imongése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSas‘ ir ,,Specialiy pertrauky trukmés per darbo
dieng (pamaing) ir jy nustatymo salygy aprasas®) ir direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

48. Istaigoje, iSskyrus pamaininj darbg dirbancius darbuotojus, taikoma penkiy darbo dieny
savaité su dviem poilsio dienomis: Sestadienis ir sekmadienis.

49. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus pagal
sutrumpinta darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

50. Darbuotojams, atsiZvelgiant ] jy veiklos pobidj ir specifika, suteikiama galimybé dirbti
nuotoliniu biidu vadovaujantis Jstaigos nustatyta nuotolinio darbo tvarka.

51. Darbuotojams, dirbantiems pagal pamaininj darbo grafika, taikomas suminés darbo laiko
apskaitos reZimas vadovaujantis Jstaigos nustatyta suminés darbo laiko apskaitos tvarka. Darbo laiko
rezimas nustatomas padalinio vadovo sudarytame darbo grafike, kurj tvirtina [staigos direktorius.
Darbo grafikai sudaromi ne véliau kaip prieS 7 kalendorines dienas iki jy jsigaliojimo ir
supazindinami darbuotojai.

52. Darbo laiko rezimas negali paZeisti LR darbo kodekse nustatyty minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy. Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko reZimo. VirSvalandiniai darbai arba
darbai poilsio ir Svenc¢iy dienomis yra dirbami tik su rastiSku darbuotojo sutikimu (Priedas Nr. 11).

53. Darbuotojy dirbtas darbo laikas ir neatvykimas j darba Zymimas darbo laiko apskaitos

Ziniara$¢iuose, vadovaujantis Jstaigos nustatyta Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildymo tvarka.

IX SKYRIUS
ATOSTOGOS IR JU SUTEIKIMO TVARKA

54. Istaigos darbuotojams kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigraZinti
suteikiamos ir apmokamos vadovaujantis LR darbo kodeksu ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
Atostoginiai, esant darbuotojo praSymui, iSmokami su darbo uzmokesciu (Priedas Nr. 12).

55. Kasmetiniy atostogy trukme nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas bei Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtinti aprasai (aktuali
redakcija): ,,Kai kuriy kategorijy darbuotojy, turiniy teis¢ j pailgintas atostogas, sgrasas ir Siy
atostogy trukmes apraSas‘ bei ,,Papildomy atostogy trukmeés, suteikimo salygy ir tvarkos apraSas®.




56. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Darbuotojo
pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, bent viena i§ kasmetiniy atostogy
daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny (arba dvi savaités darbuotojams, kuriy darbo
dieny skaicius per savait¢ yra mazesnis negu penkios darbo dienos arba skirtingas).

57. Atostogos skaiciuojamos darbo dienomis. Jeigu darbo dieny per savaitg skaiCius yra
maZesnis negu penkios darbo dienos arba skirtingas, atostogos skai¢iuojamos savaitémis. Svenéiy
dienos ] atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

58. Darbdaviui atSaukti darbuotojg 1§ kasmetiniy atostogy ir/ar perkelti kasmetines atostogas
leidziama tik darbuotojo raSytiniu sutikimu (Priedas Nr. 3), kuris tvirtinamas Jstaigos direktoriaus

rezoliucija.

59. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama, iSskyrus darbo santykiy
pasibaigima.

60. Kasmetinés atostogos Istaigos darbuotojams suteikiamos tokia tvarka:

60.1. padalinio vadovas, suderings su darbuotojais ir su darbuotojy atstovu saugai ir
sveikatai atostogy laika, teikia tvirtinti metinj darbuotojy atostogy grafika Istaigos direktoriui iki
kiekvieny kalendoriniy mety gruodzio 20 d.;

60.2. darbuotojams ne pagal patvirtinta metinj atostogy grafika atostogos suteikiamos pagal
pateikta darbuotojo rastiskg praSyma (Priedas Nr. 5), suderintg su tiesioginiu vadovu ir vyriausiuoju
buhalteriu, ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki kasmetiniy atostogy suteikimo, kuris tvirtinamas
Istaigos direktoriaus rezoliucija;

60.3. darbuotojams, kurie néra suplanave atostogy metiniame atostogy grafike, atostogos
suteikiamos pagal pateikta darbuotojo rastiska pra§yma (Priedas Nr. 4).

61. Darbuotojy kasmetiniy atostogy metu jy funkcijas atlieka pareigybés apraSyme nurodytas
darbuotojas arba [staigos direktoriaus jsakymu paskirtas kitas darbuotojas.

62. Jeigu darbuotojas atostogy metu suserga (jam iSduotas nedarbingumo paZyméjimas), jis
apie tai privalo pranesti tiesioginiam vadovui. Atitinkamas dieny skaicius perkeliamas j kita laika.
Darbuotojas ne véliau kaip per 5 darbo dienas turi pateikti praSymg [staigos direktoriui dél
nepanaudoty kasmetiniy atostogy perkélimo ] kitg laika. Jei darbuotojas prasyme nenurodo
konkretaus nepanaudoty atostogy perkélimo laiko, nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos
pagal darbuotojo atskirg praSyma. Darbuotojui nurodzius konkrety kasmetiniy atostogy perkéelimo

laika, nepanaudotos atostogos suteikiamos Taisyklése nustatyta kasmetiniy atostogy suteikimo
tvarka.
63. Papildoma (-0s) poilsio diena (-o0s) suteikiama (-0s):

63.1. darbuotojams, auginantiems vaikg (-us) iki 12 mety arba su negalia iki 18 mety, pagal
atskirg darbuotojo praSymga (Priedas Nr. 13) Istaigos direktoriui, suderintg su tiesioginiu vadovu, prie
kurio turi buti pridedamos vaiky gimimo liudijimy kopijos. Prasymas pildomas vieng kartg per metus,
jame nurodant savaités dieng (-as), kuria (-iomis) darbuotojas ilsésis. PraSymas gali biti teikiamas
kiekvieng ménes] ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki papildomos (-y) poilsio dienos (-y)

suteikimo;

63.2. darbuotojams, esantiems profesinés organizacijos nariais ir turinCiais teis¢ naudotis
kolektyvingje sutartyje numatytomis teisémis ir garantijomis, pagal atskirg darbuotojo praSyma
(Priedas Nr. 13, Priedas Nr. 14, Priedas Nr. 15, Priedas Nr. 16) Istaigos direktoriui, suderintg su
tiesioginiu vadovu ne véeliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki papildomos (-y) poilsio dienos (-y)
suteikimo.




X SKYRIUS
KOMANDIRUOTES IR JU APMOKEJIMO, KITU ISLAIDU KOMPENSAVIMO
TVARKA

64. Istaigos darbuotojy komandiruociy islaidos (dienpinigiai, gyvenamojo ploto iSlaidos,
transporto, rysiy ir kitos i§laidos) apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004
m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo*
aktualia redakcija ir Anyksciy socialinés globos namy darbuotojy komandiruociy tvarkos aprasu.

65. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laikg paliekama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis.

66. Darbuotojas, kuris siun¢iamas j komandiruote, turi uzpildyti praS§yma (Priedas Nr. 6) ir
jame nurodyti:

66.1. komandiruotés dieng (dienas);
66.2. komandiruotés vietg (vietas), | kurig (kurias) komandiruojama;
66.3. komandiruotés tiksla;

66.4. su komandiruote susijusias iSlaidas, kurias apmoka [staiga, jeigu bus mokamas
komandiruotés iSlaidy avansas.

67. Siuntimas ] komandiruote jforminamas Jstaigos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
rezoliucija, patvirtinancia, kad darbuotojo praSymas i§vykti i§ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

68. Darbuotojams gali biiti kompensuojamos §ios islaidos: periodinio profilaktinio sveikatos
tikrinimo, i$laidos gyventojy poreikiams tenkinti, kuriy suma nevirsija 60 Eur ar kitos, su [staigos
veiklos ar turto registravimu (iSregistravimu, perregistravimu), susijusios i$laidos.

69. 64 punkte iSvardytos iSlaidos gali biiti kompensuojamos tik tais atvejais, kai paslaugy ar
prekiy tiekéjas neturi galimybés iSrasyti iSanksting saskaitg faktiirg ar saskaitg faktiirg su mokejimo
terminu.

70. Darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti [staigos vyriausiajam buhalteriui praSyma
kompensuoti i§laidas (Priedas Nr. 7) ir dokumentus pagrindziancius i$laidas: sgskaitg faktiirg, iSraSyta
Istaigai, mokéjimo kvitg arba banko mokéjimo pavedimg. Jeigu buvo iSmokétas avansas — grazinti
nepanaudotg avanso likut;.

XI SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

71. Istaigos darbuotojo darbo uzmokescio dydis per ménesj nustatomas darbo sutartyje.

72. Istaigos darbuotojy darbo uzmokes¢io sandarg, jo nustatymo principus, priemoky,
piniginiy iSmoky bei materialiniy pasSalpy mokéjimo tvarkg reglamentuoja Istaigos darbuotojy darbo
apmokéjimo sistema.

73. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas du kartus per ménesj einamojo ménesio 23 d., bei
sekanc¢io ménesio 8 d., ji pervedant | darbuotojy saskaitas pasirinktuose bankuose. Darbuotojo
raSytiniu praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per ménesj (Priedas Nr. 8).

74. Uz pirmaja ménesio dalj mokama darbo uzmokesc¢io suma (avansas) negali virSyti pusés
per visg ménesj iSmokamos sumos. Jeigu darbuotojas dirbo nepilng ménesj, jam §i uzmokescio dalis
gali biiti mokama tik tuo atveju, kai jis yra dirbes didzigjg pirmosios ménesio pusés dalj. Prie$
pervedant avansg ] saskaitas, darbuotojas, atsakingas uz darbo uZzmokesCio skai¢iavimg, suraso
avansy pavedimy j kortele Ziniarast], kurj tvirtina [staigos direktorius.



75. Avansas iSmokamas einamojo ménesio 23 d., o jei $i diena yra poilsio diena — paskutine
darbo diena, einancig pries Sig dieng, uz antraja ménesio pus¢ darbo uzmokestis iSmokamas sekancio
ménesio 8 dieng, o jei $i diena yra poilsio diena — paskuting darbo dieng, einancig pries Sig dieng.

76. Istaiga apmoka darbuotojui uz pirmagsias dvi ligos dienas 62,06 proc. darbuotojui
priklausan¢io vidutinio darbo uzmokes¢io jo ligos metu, gavus informacijg apie iSduota
nedarbingumo pazyméjima, jei darbuotojui pagal jo darbo laiko rezimg pirmosios dvi ligos dienos
buvo jo darbo dienos ir darbuotojas turéjo biitingjj staza ligos pasalpai gauti.

77. Mokesciy isskaitos 1§ darbo uzmokescio atlieckamos teisés akty nustatyta tvarka. Siekiant
teisingai apskaicCiuoti gyventojy pajamy mokest], kiekvienas darbuotojas nurodo taikyti/netaikyti
neapmokestinamajj pajamy dydj (Priedas Nr. 9). Pasikeitus situacijai (pakitus darbingumo lygiui,
dirbant ne vienoje darbovietéje ir pan.) darbuotojas Istaigos vyriausiajam buhalteriui pateikia
nustatytos formos prasyma taikyti/netaikyti neapmokestinamajj pajamy dyd;j (Priedas Nr. 9) bei kitus
dokumentus, jrodancius, kokj dydj priklauso taikyti (nejgalumo pazyméjimy kopija ar kt.). Kitos
i$skaitos 1§ darbo uzmokescio gali bti daromos tik jstatymy numatytais atvejais.

78. Atsiskaitymo lapeliai kiekvienam darbuotojui, pateikusiam praSymg (Priedas Nr. 10),
siuniami elektroniniu paStu, naudojantis darbo uZmokesCio programa. Darbuotojams,

nepateikusiems praSymo, atspausdinami ir pateikiami popieriniai atsiskaitymo lapeliai.

XII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

79. Siekiant, kad [staigoje biity uZtikrintas maksimalus démesys gyventojams, darbuotojams ir
lankytojams bei uZtikrinama kokybiska aptarnavimo kultiira, darbuotojai turi dirbti dorai ir
saziningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus tiesioginio vadovo ir [staigos
direktoriaus nurodymus, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, vykdyti pareigybés
apraSyme numatytas funkcijas, tausoti [staigos turta.

80. Darbo metu darbuotojams draudziama:

80.1. vartoti alkoholinius gérimus, toksines, narkotines medziagas, biiti neblaiviems ar
apsvaigusiems nuo narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy;

80.2. uzsiiminéti pasaliniais darbais;

80.3. palikti gyventojus be prieZiiiros;

80.4. palikti darbo vieta, pries§ tai neinformavus tiesioginio vadovo;

80.5. palikti be priezitiros jjungtus elektros prietaisus;

80.6. rikyti Istaigos vidaus patalpose;

80.7. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip;

80.8. leisti pasaliniams asmenims naudotis [staigos elektroniniais rysiais, telekomunikacijy
Jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

81. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova arba Istaigos direktoriy ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys.

82. Darbuotojai darbo paZymejima turi turéti darbo vietoje.

83. Darbuotojas privalo imtis priemoniy ir esant galimybei Salinti priezastis, galin¢ias sukelti
nelaimingg atsitikima, traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuojant tiesioginj vadovg ar Jstaigos
direktoriy.



84. Darbuotojai privalo darbo viets, jrenginius, jrankius, darbo priemones laikyti tvarkingus,
palaikyti Svarg ir tvarka Istaigos patalpose ir teritorijoje.

85. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

86. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinj transporta,
elektros energijg, vandenj ir kitus materialinius [staigos isteklius.

87. Istaigos elektroniniais rysiais, telekomunikacijy jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

88. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitlirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg atlieka tik uz tai atsakingas darbuotojas arba kitas asmuo pagal sutartis, sudarytas su [staiga
teisés akty nustatyta tvarka.

89. Kiekvienas darbuotojas:

89.1. pastebg¢jes, kad Istaigos gyventojas elgiasi netinkamai ar pazeidingja [staigos gyventojy
vidaus tvarkos taisykles, privalo ji drausminti, nurodyti jo neteisétus veiksmus ir apie tai pranesti
padalinio vadovui (ar jgaliotam asmeniui) ar [staigos direktoriui;

89.2. pastebg¢jes, kad gyventojas sunegalavo, nugriuvo, i8krito i§ lovos, paslydo ar panasiai,
suteikti jam pagalba, atsizvelgiant j situacija pakviesti atsakingg darbuotoja.

90. Darbuotojai savo tiesioginiam vadovui privalo laiku teikti teisingg ir tinkama informacija.

91. Darbuotojai turi teise:

91.1. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty sveikatai saugias darbo salygas, apripinty
asmeninémis apsaugos priemonémis;

91.2. atsisakyti dirbti, jei yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat darbus, kuriuos saugiai
atlikti darbuotojas neapmokytas;

91.3. nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta Zala, padaryta dél nesaugiy darbo salyguy;

91.4. dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, reiksti savo nuomoneg, teikti pasitilymus darbo
klausimais.

XIII SKYRIUS
KOMPETENCIJU TOBULINIMAS

92. Istaiga investuoja j darbuotojy mokyma ir atsako uZ jy veikla, nes nori turéti aukStos
kvalifikacijos darbuotojus, kurie sugebéty nepriekaiStingai atlikti savo pareigas ir siekty kokybisky
darbo rezultaty:

92.1. padalinio vadovas kiekvienais metais iki gruodzio 31 dienos parengia ir teikia [staigos
direktoriui tvirtinti darbuotojy kompetencijy tobulinimo plana;

92.2. darbuotojai, dalyvave mokymuose, padalinio vadovui pateikia dalyvavimg jame
patvirtinan¢io dokumento kopija.

93. Darbuotojus, kurie neatitinka uzimamy pareigy del reikiamos kvalifikacijos neturéjimo ar
neatitinka jy profesiniai gebéjimai, [staigos direktorius gali atleisti i§ uzimamy pareigy, remiantis
galiojanciais teisés aktais.

94. Darbuotojai, kurie nutraukia darbo sutartis savo noru be svarbios priezasties, turi
kompensuoti Istaigos iSlaidas darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotei, patirtas per
paskutinius vienerius darbo metus.
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95. Darbuotojai privalo nuolat gilinti savo zinias, kelti kvalifikacijg, tobulinti kompetencijas
remiantis Anyksciy socialinés globos namy Darbuotojy mokymo ir atestavimo tvarka bei Anyksciy
socialinés globos namy nuolatinio tobulinimosi ir mokymosi sistema.

XIV SKYRIUS
DARBUOTOJO ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

96. Darbuotojy apranga turi biiti tvarkinga, Svari, dalykiska ir nei$Saukianti.

97. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Jstaiga.

98. Darbuotojy tarpusavio santykiai turi buti grindziami sgziningumu, mandagumu, pagarba
vienas kitam, dirbama komandinio darbo principu.

99. Darbuotojai privalo padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis,
taip pat turi vengti asmeninio jzeidinéjimo, orumo zeminimo, kito darbuotojo darbo menkinimo,
apkalby, SmeiZto apie kolegas skleidimo, reputacijos menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo.

100. Administracijos administracinése patalpose (darbo vietose) turi biiti vengiama triukSmo,
palaikoma dalykin¢ darbo atmosfera, darbuotojai turi pagarbiai bendrauti vieni su kitais bei su
interesantais.

101. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

102. Darbuotojams draudziama darbo vietose laikyti necenzurinio, asmens garb¢ ir oruma
Zzeminancio pobiidzio informacija.

XV SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

103. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomas darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Jstaigoje SiurkS¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

103.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

103.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukelé profesiniy pareigy
vykdymas;

103.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

103.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo paZeidimas kity darbuotojy ar trec¢iyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

103.5. tycia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

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

103.7. kiti pazeidimai, kuriais SiurkS¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

104. PaaiSkéjus darbo pareigy pazeidimui:

104.1. suraSomas tarnybinis praneSimas, kuriuo padalinio vadovas ar atsakingas darbuotojas
informuoja [staigos direktoriy dél darbo pareigy pazeidimo. ApraSomos pazeidimo aplinkybeés,
nurodomas pazeidimg jvykdes darbuotojas, tarnybinj praneSimg pasiraSo darbuotojai, galintys
patvirtinti jvykusj darbo pareigy pazeidima;

104.2. Istaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo pateikia darbuotojui raSytinj reikalavima
pasiaiskinti rastu dél padaryto pazeidimo, suteikdamas protingg terming paaiskinimui pateikti;

11



104.3. darbuotojui susipazinus ar atsisakius susipazinti su pareikStais kaltinimais ir
reikalavimu pasiaiskinti, [staiga gali jvertinti darbuotojo pareigy pazeidimg be darbuotojo
pasiaiskinimo.

104.4. nustacius darbo pareigy pazeidimg ir priémus sprendimg, kokia sankcija darbuotojo
atzvilgiu taikoma, iSleidziamas direktoriaus jsakymas dél darbo pareigy pazeidimo pripaZinimo,
nurodant, kokie veiksmai laikyti pazeidimu;

104.5. jsakymas teikiamas susipazinti darbuotojui, kuris padaré darbo pareigy pazeidima.
Darbuotojas gali sutikti arba atsisakyti pasirasSytinai patvirtinti, kad buvo supazindintas su jsakymu
dél darbo pareigy pazeidimo.

105. Darbo pareigy pazeidimas gali biiti nustatomas tik darbo pareigy pazeidimg padariusiam
Istaigos darbuotojui. Direktoriaus sprendimas taikyti priemones uz darbo pareigy pazeidima turi biiti
priimtas per 1 ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo
pazeidimo padarymo. Sesiy ménesiy terminas pratesiamas iki dvejy mety, jei pazeidimas paaiskéja
po audito, inventorizacijos ar veiklos patikrinimo atlikimo.

106. Jei per pra¢jusius dvylika ménesiy darbuotojas yra padares darbo tvarkos ar darbo
drausmés pazeidima, darbuotojui skatinimo priemonés netaikomos.

107. Nustatant darbo pareigy pazeidima, turi biiti atsizvelgiama j darbo pareigy pazeidimo
sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas,
1 tai, kaip darbuotojas dirbo anksciau.

108. Uz antrg tokj patj darbo pareigy pazeidimg dvylikos ménesiy laikotarpiu darbdavys turi
teise nutraukti darbo sutartj su darbuotoju be jsp¢jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos. Jstaigoje ,,tokiu
paciu“ pazeidimu laikytini darbo pareigy paZeidimai, padaryti toje pacioje veiklos srityje, kai
netinkamai vykdytos pareigos yra panaSaus pobtdzio (pavyzdZiui, finansinés drausmes pazZeidimai,
Viesyjy pirkimy jstatymo pazeidimai, vieSyjy ir privaciy interesy derinimo pazZeidimai, paZzeidimai
darby saugos reikalavimy srityje, neatvykimas j darbg ar kitoks darbo laiko reZimo ir naudojimo
paZeidimas ir kt.).

109. Isakymu priimtg sprendimg dél darbo pareigy pazeidimo darbuotojas gali apskysti darbo
gin¢y nagrinéjimo tvarka.

110. Darbuotojai privalo tausoti [staigos turtg, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami
uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

111. Darbuotojas privalo atlyginti visg turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo
uzmokesc¢iy dydZio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo ty€iniy veiksmy — ne daugiau kaip
Sesiy jo vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

112. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

112.1. zala padaryta tycia;

112.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

112.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

112.4. Zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimag dél
nekonkuravimo; darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

113. Darbuotojo padaryta Zzala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokes€io darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno meénesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.
Darbdavio nurodymas iSieskoti §ig zalg gali buti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskéjimo dienos.
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XVI SKYRIUS
DARBO ETIKA

114. Darbuotojai vadovaujasi socialinio darbuotojo etikos kodeksu, slaugytojo profesinés
etikos kodeksu, buhalteriy etikos kodeksu, bendrosiomis etikos normomis bei [staigos etikos ir
gerovés uztikrinimo politikos aprasu.

115. Darbuotojy darbo etika, darbuotojy elgesj darbo metu kontroliuoja Jstaigos direktorius ir
padalinio vadovas.

XVII SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

116. Istaigos darbuotojas, taip pat peréjes dirbti | kitas pareigas arba pasibaigus darbo
santykiams, privalo saugoti konfidencialig informacija, naudoti ja tik atliekant darbo funkcijas bei
uztikrinti, kad konfidenciali informacija netapty zZinoma tokios teis€s neturintiems asmenims.

117. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga asmeniskai atsako
uz svarbios informacijos apsauga ir privalo uztirtinti, kad jokie dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir
Ju nepamatyty kiti darbuotojai, gyventojai, lankytojai ir sveciai.

118. Istaigos konfidencialios informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu, naudojimo
ir saugojimo tvarka nustato Anyksc¢iy socialinés globos namy privatumo laikymosi taisyklés™ bei
»Anyksciy socialinés globos namy darbuotojy konfidencialios informacijos laikymosi tvarkos
aprasas“ priedas Nr. 1 ,Konfidencialumo pasizadéjimas®, ,,Anyksciy socialinés globos namy
darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika“ priedas Nr. 1 ,,Sutikimas dél asmens duomeny
tvarkymo®, ,,Anyksc¢iy socialinés globos namy gyventojy asmens duomeny saugojimo politika®,
,»Anyks¢iy socialinés globos namy gyventojy privatumo, orumo ir fizinés nelie€iamybeés uzZtikrinimo
tvarka®, ,,Anyksc¢iy socialinés globos namy informacijos apie gyventoja teikimo tvarka®.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

119. Istaigos Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

120. Taisykles gali buti kei¢iamos, papildomos keiCiantis jstatymams, keic¢iant Istaigos darbo
organizavimo tvarka, reorganizuojant [staigg.

121. Darbuotojai turi buti supaZindinti su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai, o Taisyklés
skelbiamos viesai.

122. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai.

123. Taisykliy laikymasi kontroliuoja [staigos direktorius bei padalinio vadovas.

SUDERINTA:
Darbo tarybos pirmininké
Miglé Gauciene

SUDERINTA:
Darbuotojy atstovas saugai ir sveikatai
Ramuné Gogeliené
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 1

(Prasymo priimti j darbg forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS PRIIMTI | DARBA'!

Asmens kodas

Pageidaujama darbo
pradzios data

Pareigos, i kurias ketinama

Nurodomas padalinys, tikslus pareigybés pavadinimas, lygis, pvz. Svédasy

isidarbinti padalinio socialinis darbuotojas, A2 lygis

Darbo laiko norma

pradzios ir pabaigos laika.

Nurodoma, kiek valandy per savait¢ pageidaujama dirbti, pvz. 40 val. per savaitg.
Jei bus dirbama maziau valandy per savaite, tuomet biitina nurodyti darbo dienos

Darbo sutarties riasis Nurodykite darbo sutarties riisj

(Norédami pazymeéti,
pasirinkite elementg)

Banko saskaitos, | kurig
pageidaujama gauti darbo
uzmokesti, numeris ir
banko pavadinimas

Pageidavimas gauti darbo
uzmokestj (Noredami
pazyméti, spragtelékite pele
ant pasirinkto langelio)

[l vieng kartg per ménesj

] du kartus per ménesj — jrasykite pageidaujamg avanso dydj pagal staigos

nustatyta tvarka.

Pageidavimas taikyti
neapmokestinamaji pajamuy
dydj (NPD)

(Norédami pazymeéti,
spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio)

[ taikyti NPD

Ol netaikyti NPD

Pridedami dokumentai 2:
(Norédami pazyméti, kuriuos
dokumentus pridedate,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio)

[] igsilavinimg patvirtinan¢io dokumento kopija;
[ profesing ir (ar) vadovaujamojo darbo patirtj patvirtinantys dokumentai;

[ dokumenty, patvirtinanéiy darbingumo lygj (nejgaluma) arba senatvés
pensijos amziy sukakusiems asmenims, kuriems teisés akty nustatyta tvarka yra
nustatytas dideliy specialiyjy poreikiy lygis, kopijos

[ kita

! Jiisy asmens duomenys Anyks¢iy socialinés globos namuose bus tvarkomi teisétai ir tiksliai darbo sutarties sudarymo ir jy vykdymo tikslais.
2 Dokumenty pateikti nereikia, jei jie yra prieinami Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje

14



Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 2

(Prasymo atleisti i§ darbuotojo pareigy forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS ATLEISTI IS DARBUOTOJO PAREIGU

Darbo sutarties nutraukimo
pagrindas (pazymekite, pasirinkdami
vieng 18 pateikty varianty)

Pasirinkite atleidimo pagrinda

Pageidaujama atleidimo data

Nurodoma pageidaujama paskutinés darbo dienos data.

Darbo sutarties nutraukimo sglygos
(pildoma tik tuo atveju, jei sitiloma
darbo sutartj nutraukti sudarant Saliy
susitarima)

Nurodoma, nuo kada norima nutraukti darbo sutartj / tarnybos santykius,
kompensacijos / iSeitinés iSmokos dydis, nepanaudoty atostogy suteikimo
tvarka ir kt.

Darbo uZmokescio ir kity iSmokuy,
susijusiy su atleidimu, iSmokéjimas
(pazymekite spragtelédami pele ant
pasirinkto langelio)

U] pageidauju, kad darbo uzmokestis biity iSmokétas ne véliau kaip

paskuting darbo dieng

[ sutinku, kad darbo uzmokestis biity iSmokétas iki

(terminas negali biiti ilgesnis nei deSimt darbo dieny (DK 146 str. 2 d.)

Pridedami dokumentai:
(pazymékite spragtelédami pele ant
pasirinkto langelio)

] pazyma apie liga, nejgaluma, Seimos nario slaugyma

] dokumentas, jrodantis senatvés pensijos amziy

[ xita

Papildoma informacija

L turiu teis¢ | kompensacija uz nepanaudotas mokamas kasmetines

atostogas pagal

[ kita

mety nacionaling kolektyving sutartj;
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 3

(Sutikimo atSaukti atostogas forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namy direktoriui

SUTIKIMAS ATSAUKTI ATOSTOGAS

Sutikimas atSaukti:

Kasmetines atostogas.

Patvirtintas atostogy laikotarpis
(data), kurj norima atSaukti, data

Pageidaujamas kitas atostoguy
laikotarpis (data)

Papildoma informacija
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 4

(Prasymo atostogy / papildomos poilsio dienos / papildomo poilsio laiko suteikimui forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS ATOSTOGU SUTEIKIMUI

Atostogy ar papildomos poilsio dienos
(laiko) rusis (spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio)

[ kasmetinés atostogos

O] poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy atostogy uz

[ tikslines atostogos:

] papildoma poilsio diena (laikas):
[ kita

Atostogy laikotarpis (data), papildomos
poilsio dienos arba papildomo poilsio
laiko data

Pavaduojantis asmuo (pildoma tik tuo
atveju, jeigu jstaigos nustatyta tvarka yra
skiriamas pavaduojantis asmuo)

Pageidaujamas atostoginiy iSmokéjimo
biidas (zymima tik tuo atveju, jei
teikiamas praSymas dél kasmetiniy
atostogy. Pazymeékite spragtelédami pele
ant pasirinkto langelio)

] pries atostogas (jei prasymas pateiktas laikantis vidaus
tvarkos taisyklése nustatyty terminy)

[ su darbo uzmokeséiu

Pridedami dokumentai

Papildoma informacija

SUDERINTA:

SUDERINTA:

(Tiesioginio vadovo pareigos, vardas, pavard¢, parasas, data) (Vyriausiojo buhalterio vardas, pavardé¢, parasas, data)
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 5

(Prasymo atostogy / papildomos poilsio dienos / papildomo poilsio laiko perkélimui forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS
ATOSTOGU PERKELIMUI

Atostogy ar papildomos poilsio dienos (laiko), kuria
norite perkelti, rasis
(spragtelékite pele ant pasirinkto langelio)

[ kasmetinés atostogos

O] poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy atostogy
uz

[ tikslines atostogos:

O] papildoma poilsio diena ar laikas:

[ kita

Patvirtintas atostogy laikotarpis (data) ar prasomos
mokamos poilsio dienos ar poilsio laiko, kurj
norima keisti, data

Pageidaujamas kitas atostogy laikotarpis (data),
kita mokamos poilsio dienos ar poilsio laiko data

Pavaduojantis asmuo (pildoma tik tuo atveju, jeigu
Istaigos nustatyta tvarka yra skiriamas pavaduojantis
asmuo)

Pageidaujamas atostoginiy iSmokéjimo budas
(Zymima tik tuo atveju, jei teikiamas praSymas dél
kasmetiniy atostogy. PaZymeékite spragteledami pele
ant pasirinkto langelio)

] pries atostogas

[ su darbo uzmokeséiu

Pridedami dokumentai

Papildoma informacija

SUDERINTA:

(Tiesioginio vadovo pareigos, vardas, pavardé, parasas, data)

SUDERINTA:

(Vyriausiojo buhalterio vardas, pavardé, parasas, data)
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 6

(Prasymo isleisti | komandiruote forma)

AnvksS¢iy socialinés globos namu

direktoriui

PRASYMAS

ISLEISTI | KOMANDIRUOTE

Padalinys (-iai)

PraSyma teikiantis asmuo

Komandiruotés trukmeé

Komandiruotés vieta (-0s)

Komandiruotés tikslas

Darbo funkcijy atlikimas:

= Jvykdyti su darbo funkciju atlikimu susijusius pavedimus

Kvalifikacijos tobulinimas

Darbo funkcijy atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas

Kita

Transportas (

Norédami pazymeéti, paspauskite norimg langelj)

O Tarnybinis transportas

[0 Viesasis transportas

[0 Nuosava transporto priemoné

Markeé
Modelis

O Autobusas

Marke
Modelis
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Valstybinis Nr. O Léktuvas Valstybinis Nr.

Dega.ﬂq t1pas N O Traukinys Degaly tipas )
Vykimo vieta nuo-iki Degaly sunaudojimo norma
Vairuotojo vardas, pavardé Vykimo vieta nuo-iki

Mokétino avanso piniginé
iSraiSka

Apmokamos komandiruotés iSlaidos

Dienpinigiai
Transporto iSlaidos:
= kelionés j komandiruotés vietg (vietas) ir grjzimo i$ jos j nuolating darbo vieta visy risiy transporto
priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius ir taksi
Jei vykstama automobiliu:
= komandiruotés metu sunaudoty degaly isigijimo islaidos;
= automobiliy saugojimo arba stovéjimo islaidos.

Pridedami dokumentai O kvietimas

O pasitilymas

O pranesimas

O darbotvarkeé

O kiti dokumentai

Privalomi pridéti dokumentai, jei vykstama automobiliu:
[J automobilio registracijos liudijimo kopija;
[ techninés apzitiros rezultaty kopija;
[ civilinés atsakomybés privalomojo draudimo sutarties
liudijimo kopija;

[ vairuotojo pazyméjimo kopija.




Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 7

(Prasymo kompensuoti iSlaidas forma)

AnvksS¢iy socialinés globos namuy vyriausiajam buhalteriui

PRASYMAS KOMPENSUOTI ISLAIDAS

Prasau kompensuoti Eur dydzio nurodoma kompensuojamy islaidy rusis (periodinio
profilaktinio sveikatos tikrinimo, islaidos gyventojy poreikiams tenkinti, kuriy suma nevirsija 60 Eur
ar kitos islaidos, susijusios su Globos namy veiklos ar turto registravimu) i$laidas,
patirtas nurodoma data, pagal pridedama PVM saskaitg — fakttrg Nr. ir (ar) kvitg Nr.

Prasau  kompensuojamas 1éSas pervesti ] mano atsiskaitomgjg saskaita Nr.

21



Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 8

(Prasymo pervesti darbo uimokestj forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namy direktoriui

PRASYMAS PERVESTI DARBO UZMOKESTI]

PraSau darbo uzmokestj ir kitas iSmokas pervesti i mano atsiskaitomaja saskaitg Nr.

A N I I O B

Atlyginima noréciau gauti (pazyméti vienq variantg):

] du kartus per meénes;j ] vieng kartg per ménesj

Pageidaujamas darbo uzmokescio avanso dydis Eur.
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 9

(PrasSymo taikyti/netaikyti neapmokestinamgji pajamy dydj forma)

AnvksS¢iy socialinés globos namy vyriausiajam buhalteriui

PRASYMAS TAIKYTI/NETAIKYTI NEAPMOKESTINAMAJ] PAJAMU DYD]

Apmokestinant pajamy mokes¢iu man priskaic¢iuotg darbo uzmokestj, praSau nuo (nurodoma
data) man priklausantj neapmokestinamajj pajamy dydj (toliau-NPD) LR jstatymy numatyta tvarka:

[l netaikyti

[ taikyti
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 10

(Prasymo pateikti atsiskaitymo lapelj forma)

AnvykS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS PATEIKTI ATSISKAITYMO LAPEL]

PraSau atsiskaitymo lapelius siysti elektroniniu pastu adresu:
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 11

(Sutikimo dirbti virSvalandinj darbg arba poilsio ar Svenciy dienq forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namy direktoriui

SUTIKIMAS DIRBTI VIRSVALANDIN] DARBA ARBA POILSIO AR SVENCIU DIENA

(data)

Sutikimas

(Norédami pazyméti,
spragtelekite pele ant pasirinkto
langelio.)

O] Dirbti virsvalandinj darbg

L1 Dirbti poilsio dieng (-omis) ne pagal nustatyta darbo
grafika

L1 Dirbti Svenciy dieng (-omis)

Data ir laikas

Data
Laikas nuo iki (piety
pertrauka nuo iki )

Mokéjimas uz darba poilsio ar
Svenciy dieng (-omis) arba
virSvalandinio darbo laika
(Norédami pazymeti,
spragteléekite pele ant pasirinkto
langelio.)

[0 Darbo poilsio ir Sven¢iy dieng (-omis) laikg ar
vir§valandinio darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 144 str. 5 d. nustatyta tvarka pridéti prie kasmetiniy
atostogy laiko

L0 Uz darbo poilsio ir Svenciy dieng (-omis) laikg ar
vir§valandinio darbo laika mokéti Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 144 str. 14 d. nustatyta tvarka

Kita

(pareigy pavadinimas)

(parasas) (vardas, pavarde)
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 12

(Prasymo atostoginiy iSmokéjimui forma)

Anyks¢iy socialinés globos namy direktoriui

PRASYMAS ATOSTOGINIU ISMOKEJIMUI

(data)

Prasau, man priklausancius atostoginius uz atostogy laikotarpi nuo X m. X d. iki X m. X d.

1Smokéti kartu su darbo uzmokesciu uz X mén. t. y. X m. X d.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 13

(Prasymo papildomos poilsio dienos vaiko auginimui suteikimui forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS PAPILDOMOS POILSIO DIENOS VAIKO AUGINIMUI SUTEIKIMUI

Atostogy ar papildomos poilsio
dienos (laiko) rusis (spragtelekite pele
ant pasirinkto langelio)

(] kasmetinés atostogos
U] poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy atostogy uz

L] tikslines atostogos:

U] papildoma poilsio diena (laikas):

kita: papildoma poilsio diena vaiko auginimui pagal DK 138 str.

3 d. ir (ar) pagal Socialiniy paslaugy Sakos kolektyvinés sutarties Nr.
PV3-656 24 punkta

Atostogy laikotarpis (data),
papildomos poilsio dienos arba
papildomo poilsio laiko data

Pavaduojantis asmuo (pildoma tik tuo
atveju, jeigu jstaigos nustatyta tvarka
yra skiriamas pavaduojantis asmuo)

Pageidaujamas atostoginiy
iSmokéjimo buidas (Zymima tik tuo
atveju, jei teikiamas prasSymas dél
kasmetiniy atostogy. Pazymekite
spragtelédami pele ant pasirinkto
langelio)

] pries atostogas (jei prasymas pateiktas laikantis vidaus tvarkos

taisyklése nustatyty terminy)

su darbo uzmokesciu

Pridedami dokumentai

Papildoma informacija

Pazymiu, kad esu profesinés organizacijos naré¢ nuo 202X-XX-XX, todel
turiu teis¢ naudotis Sioje kolektyvinéje sutartyje numatytomis teisémis ir
garantijomis (tekstg iStrinti jei pagal DK 138 str. 3 d.)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)
SUDERINTA: SUDERINTA:
(Tiesioginio vadovo pareigos, vardas, pavarde, parasas, data) (Vyriausiojo buhalterio vardas, pavardé, parasas, data)
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 14

(Prasymo dieny savisvietai arba savanorystei suteikimui forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS DIENU SAVISVIETAI ARBA SAVANORYSTEI SUTEIKIMUI

Atostogy ar papildomos poilsio
dienos (laiko) rusis (spragtelekite pele
ant pasirinkto langelio)

(] kasmetinés atostogos

U] poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy atostogy uz

L] tikslines atostogos:

U] papildoma poilsio diena (laikas):

kita: diena arba dienos (palikti reikiamg) saviSvietai arba

savanorystei pagal 2026-2028 mety Nacionalinés kolektyvinés

sutarties 7 punkta.

Atostogy laikotarpis (data),
papildomos poilsio dienos arba
papildomo poilsio laiko data

Pavaduojantis asmuo (pildoma tik tuo
atveju, jeigu jstaigos nustatyta tvarka
yra skiriamas pavaduojantis asmuo)

Pageidaujamas atostoginiy
iSmokéjimo buidas (Zymima tik tuo
atveju, jei teikiamas prasSymas dél
kasmetiniy atostogy. Pazymekite
spragtelédami pele ant pasirinkto
langelio)

] pries atostogas (jei prasymas pateiktas laikantis vidaus tvarkos

taisyklése nustatyty terminy)

su darbo uzmokesciu

Pridedami dokumentai

Papildoma informacija

Pazymiu, kad esu profesinés organizacijos naré¢ nuo 202X-XX-XX, todel
turiu teis¢ naudotis Sioje kolektyvinéje sutartyje numatytomis teisémis ir

garantijomis.

(pareigy pavadinimas)

SUDERINTA:

(parasas)

(vardas, pavarde)

SUDERINTA:

(Tiesioginio vadovo pareigos, vardas, pavarde, parasas, data)

(Vyriausiojo buhalterio vardas, pavardé, parasas, data)
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 15

(Prasymo dieny sveikatai gerinti suteikimui forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS DIENU SVEIKATAI GERINTI SUTEIKIMUI

Atostogy ar papildomos poilsio
dienos (laiko) rusis (spragtelekite pele
ant pasirinkto langelio)

(] kasmetinés atostogos
U] poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy atostogy uz

L] tikslines atostogos:

U] papildoma poilsio diena (laikas):

kita: diena arba dienos (palikti reikiama) sveikatai gerinti pagal
2026-2028 mety Nacionalinés kolektyvinés sutarties 9 punktg.

Atostogy laikotarpis (data),
papildomos poilsio dienos arba
papildomo poilsio laiko data

Pavaduojantis asmuo (pildoma tik tuo
atveju, jeigu jstaigos nustatyta tvarka
yra skiriamas pavaduojantis asmuo)

Pageidaujamas atostoginiy
iSmokéjimo buidas (Zymima tik tuo
atveju, jei teikiamas prasymas dél
kasmetiniy atostogy. Pazymekite
spragtelédami pele ant pasirinkto
langelio)

] prie$ atostogas (jei prasymas pateiktas laikantis vidaus tvarkos

taisyklése nustatyty terminy)

su darbo uzmokesc¢iu

Pridedami dokumentai

Papildoma informacija

Pazymiu, kad esu profesinés organizacijos naré nuo 202X-XX-XX, todél
turiu teis¢ naudotis Sioje kolektyvinéje sutartyje numatytomis teisémis ir
garantijomis.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)
SUDERINTA: SUDERINTA:
(Tiesioginio vadovo pareigos, vardas, pavarde, parasas, data) (Vyriausiojo buhalterio vardas, pavardé, parasas, data)
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Anyksciy socialinés globos namy
Darbo tvarkos taisykliy
Priedas Nr. 16

(Prasymo papildomy atostogy dieny uZ nepertraukiamgjj darbo stazq suteikimui forma)

AnvkS¢iy socialinés globos namuy direktoriui

PRASYMAS PAPILDOMU ATOSTOGU DIENU UZ NEPERTRAUKIAMAJI DARBO

STAZA SUTEIKIMUI

Atostogy ar papildomos poilsio
dienos (laiko) rusis (spragtelekite pele
ant pasirinkto langelio)

(] kasmetinés atostogos
U] poilsio laikas, pridétas prie kasmetiniy atostogy uz

L] tikslines atostogos:

U] papildoma poilsio diena (laikas):

kita: papildomos arba papildoma atostogy dienos arba diena

(palikti reikiama) uz nepertraukiamajj darbo staza pagal Socialiniy
paslaugy Sakos kolektyvinés sutarties Nr. PV3-656 25 punkta.

Atostogy laikotarpis (data),
papildomos poilsio dienos arba
papildomo poilsio laiko data

Pavaduojantis asmuo (pildoma tik tuo
atveju, jeigu jstaigos nustatyta tvarka
yra skiriamas pavaduojantis asmuo)

Pageidaujamas atostoginiy
iSmokéjimo buidas (Zymima tik tuo
atveju, jei teikiamas prasSymas dél
kasmetiniy atostogy. Pazymekite
spragtelédami pele ant pasirinkto
langelio)

] pries atostogas (jei prasymas pateiktas laikantis vidaus tvarkos

taisyklése nustatyty terminy)

su darbo uzmokesciu

Pridedami dokumentai

Papildoma informacija

Pazymiu, kad esu profesinés organizacijos naré¢ nuo 202X-XX-XX, todel
turiu teis¢ naudotis Sioje kolektyvinéje sutartyje numatytomis teisémis ir

garantijomis.
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)
SUDERINTA: SUDERINTA:
(Tiesioginio vadovo pareigos, vardas, pavarde, parasas, data) (Vyriausiojo buhalterio vardas, pavarde, parasas, data)
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