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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ,Seimos slénis“ (toliau — Istaiga) Vidaus
tvarkos taisyklées (toliau — Taisyklés) nustato [staigos bendrg vidaus bei darbo tvarkg ir yra
privalomos visiems darbuotojams, paslaugy gavejams ir jy atstovams.

2. Taisyklése naudojamos sgvokos:

2.1. Paslaugy gavéjai — asmenys iki 29 mety amZiaus, turintys negalia, raidos ir (ar) elgesio
ir emocijy sutrikimy;

2.2. Paslaugy gavéjy atstovai — atstovai pagal jstatyma (vienas i§ tévy (jteviy), globéjas,
ripintojas) arba pagal pavedima:

2.3. kitos Taisyklése naudojamos sgvokos atitinka galiojancius teisés aktus.

3. Darbuotojy, savanoriy, asmeny, atliekanCiy ar siekiandiy atlikti praktikag Istaigoje,
pretendenty j pareigas, paslaugy gaveéjy ir jy atstovy asmens duomenys vidaus administravimo
tikslais tvarkomi laikantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) (toliau — BDAR) ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos jstatymo
reikalavimy.

4. Duomeny subjekty teises ir jy igyvendinimo tvarkg reglamentuoja BDAR ir [staigos
direktoriaus jsakymais patvirtintos Asmens duomeny tvarkymo taisyklés bei Duomeny subjekty
teisiy jgyvendinimo Istaigoje tvarkos aprasas.

5. Dokumentai ir duomenys tvarkomi ir saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu ir jo jgyvendinamaisiais teisés aktais.

6. Darbuotojai su Istaigoje galiojanciais vidaus teises aktais supazindinami naudojantis
elektronine dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS).

7. SusipaZinimas su elektroninémis priemonémis pateiktu dokumentu yra darbuotojo
susipazinimo su dokumentu fakto patvirtinimas ir yra prilyginamas pasiraSymui bei turi ta pacia
teising galia.

8. Taisyklése nustatyty reikalavimy turi laikytis visi Istaigos darbuotojai ir turi bati taikomi
visy Istaigos patikéjimo teise valdomy pastaty patalpose.

IT SKYRIUS .
ISTAIGOS VEIKLOS TIKSLAIL POBUDIS, SRITYS, RUSYS, FUNKCLJOS

9. Istaigos savininké yra Vilniaus miesto savivaldybé. Istaigos savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija yra Vilniaus miesto savivaldybes taryba.

10. Istaigos veiklai vadovauja direktorius.

11. Istaigos veikla grindZiama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos Sajungos teises
aktais, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu,
Lietuvos Respublikos 3vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos sistemos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos
jstatymais ir norminiais teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, Vilniaus



miesto savivaldybés mero potvarkiais, Vilniaus miesto savivaldybes administracijos direktoriaus
jsakymais, |staigos nuostatais ir §iomis Taisyklémis.

12. Istaigos veiklos tikslas — siekti sumazinti vaiky nejgalumo idraiska ir raidos sutrikimus,
palengvinti paslaugy gavejy integracija | visuomene ir ugdymo sistema, uztikrinant  jy
jvairiapusiSkus poreikius ir jo geriausius interesus.

13. Istaigos veiklos sritys — socialiniy, asmens sveikatos prieziros ir ugdymo paslaugy
teikimas.

14. Paslaugos teikiamos $iy amZiaus grupiy asmenims:

14.1. dienos socialinés globos paslaugos (institucijoje ir namuose) — paslaugy gavéjams iki 18
mety;

14.2. laikino atokvépio (globa) paslaugos — paslaugy gavéjams iki 29 mety;

14.3, ankstyvosios reabilitacijos dienos stacionaro paslaugos — paslaugy gavéjams iki 7 mety;

14.4. gerovés konsultanty paslaugos — paslaugy gavejams nuo 18 mety;

14.5. psichosocialinés paslaugos (mobilioji specialisty komanda) — paslaugy gavéjams iki 18
mety ir jy atstovams.

15. Istaigos veiklos rusys:

15.1. gydytojy ir asmens sveikatos prieziiiros specialisty veikla;

15.2. paslaugy gavejy dienos priezitros veikla;

15.3. ikimokyklinio amZiaus vaiky ugdymas;

15.4. priesmokyklinio amziaus vaiky ugdymas;

15.5. maitinimo organizavimas;

15.6. transporto organizavimas;

15.7. nepavojingyjy atlieky surinkimas;

15.8. pavojingujy atlieky surinkimas;

15.9. kita apgyvendinimo veikla;

15.10. gyvybés langelio funkcionavimas;

15.11. konferencijy, seminary, tobulinimosi kursy organizavimas;

15.12. poilsio, pramogy organizavimo, kulttiros ir sporto, kita aptarnavimo veikla;

15.13. savanoridkos veiklos organizavimas;

15.14. studenty praktikos organizavimas.

16. [staiga vykdo Sias funkcijas:

16.1. organizuoja ir teikia socialines, asmens sveikatos prieZiuros ir ugdymo paslaugas;

16.2. pagal sudarytus socialinés globos planus teikia paslaugy gavejams socialinés globos
paslaugas, atitinkan¢ias kiekvieno paslaugy gavéjo savarankiskumo lygi;

16.3. uztikrina ankstyva paslaugy gaveju raidos sutrikimy nustatyma, kompleksing pagalba
jiems, esant tokiems sutrikimams ar $iy sutrikimy rizikos veiksniams, nejgalumo prevencija bei
paslaugy gavéjy integracija j visuomeng ir ugdymo sistema;

16.4. uztikrina saugia ir paslaugy gavejy specialiesiems poreikiams tenkinti pritaikyta aplinka;

16.5. organizuoja pavezejimo paslauga dienos socialinés globos paslaugas gaunantiems
paslaugy gavéjams;

16.6. bendradarbiauja su valstybés ir savivaldybiy jstaigomis ir institucijomis, sprendziant
dienos / trumpalaikes socialines globos klausimus;

16.7. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas.

17. Istaigos teikiamos kompleksinés paslaugos:

17.1. socialinés paslaugos:

17.1.1. bendrosios socialinés paslaugos:

17.1.1.1. informavimas (SPIS kodas 201):

17.1.1.2. konsultavimas (SPIS kodas 202);

17.1.1.3. tarpininkavimas ir atstovavimas (SPIS kodas 203);

17.1.1.4. transporto organizavimas (SPIS kodas 206);

17.1.1.5. sociokultiirinés paslaugos (SPIS kodas 207);



17.2. specialiosios socialinés paslaugos:

17.2.1. socialinés prieziliros paslaugos:

17.2.1.1 pagalba j namus (SPIS kodas 310);

17.2.1.2. socialiniy jgidZiy ugdymas, palaikymas ir (ar) atklirimas (SPIS kodas 320);

17.2.1.3. psichosocialiné pagalba (SPIS kodas 360);

17.2.2. socialinés globos paslaugos:

17.2.2.1. dienos socialiné globa (SPIS kodas 411);

17.2.2.2. trumpalaiké socialiné globa (SPIS kodas 421);

17.2.2.3. laikinas atokvépis (globa) (SPIS kodas 428);

17.3. asmens sveikatos prieZiliros paslaugos:

17.3.1. gydytojo socialinio pediatro konsultacija, teikiama tiesioginio kontakto ar nuotoliniu
biidu, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2020 m. lapkrigio 10 d. jsakymo Nr. V-
2569 ,.Dél Nuotoliniy gydytojo ir Seimos gydytojo komandos nario konsultacijy pacientui ir gydy-
tojo konsultacijy gydytojui teikimo ir jy i8laidy apmokéjimo Privalomojo sveikatos draudimo fondo
biudzeto 1&gomis tvarkos aprado patvirtinimo™ nustatyta tvarka (4188; 4189; 4196);

17.3.2. VRSAR specialisty komandos konsultacija, teikiama tiesioginio kontakto biidu
(4191);

17.4. dienos stacionaro VRSAR paslaugos:

17.4.1. vaiko raida A (3251);

17.4.2. vaiko raida B (3252).

17.5. ugdymo paslaugos:

17.5.1. ikimokyklinio amZiaus vaiky ugdymas (kodas 85.10.10);

17.5.2. priesmokyklinio amZiaus vaiky ugdymas (kodas 85.10.20);

17.6. kitos maitinimo paslaugos (56.29).

18. Jstatymy nustatytais atvejais Istaiga gali imtis tam tikros riisies veiklos tik gavusi jstatymy
nustatyta tvarka iSduotg licencija. Istaiga privalo turéti visas licencijas (leidimus), kurios
jstatymuose numatytos kaip bitinos jos veiklos salygos.

19. Siekiant uztikrinti paslaugas gaunanciy nepilnameciy asmeny fizinj ir psichinj sauguma,
bei prigimtines teises, [staigoje vykdomas vaizdo stebéjimas.

111 SKYRIUS
PASLAUGU TEIKIMO TVARKA

70. Mokestis uz socialinés globos paslaugas mokamas pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu patvirtintg Mokéjimo uz socialines paslaugas tvarkos apra$a ir Vilniaus
miesto savivaldybés tarybos sprendimu patvirtinta Mokéjimo uz socialines paslaugas tvarkos
aprass.

21. Paslaugos gavéjui su negalia socialinés globos paslaugos Istaigoje pradedamos teikti
gavus Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Socialings gerovés skyriaus siuntima del
socialiniy paslaugy skyrimo, suformuota paslaugy gavejo byla bei pasiraSius sutartj.

22. Tkimokyklinis ir prie$mokyklinis ugdymas finansuojamas 1§ valstybes bindzeto
vadovaujantis Mokinio krepelio 1¢3y apskai¢iavimo ir paskirstymo metodika. Ugdymas [staigoje
pradedamas teikti nuo kalendoriniy mety rugséjo 1 d. Prasyma dél ikimokyklinio ar
priesmokyklinio ugdymo paslaugy vienas i§ paslaugy gavéjo atstovy turi pateikti [staigai iki
rugpjgio 1 d. Su paslaugy gavéjo atstovais sudaroma ikimokyklinio ar priesmokyklinio ugdymo
teikimo sutartis, patvirtinta [staigos direktoriaus jsakymu, kurig pasiraso Istaigos direktorius ar jo
jgaliotas asmuo.

23. Istaigoje teikiamos sveikatos prieZitiros paslaugos del kuriy su Vilniaus teritorine ligoniy
kasa kasmet sudaroma sutartis.

24. 1§ Privalomojo sveikatos draudimo fondo biudzeto lesy [staigoje teikiamos vaiky raidos
sutrikimy ankstyvosios reabilitacijos dienos stacionaro paslaugos (paslaugy gavéjams iki 7 mety.
Paslaugy gavejams iki 4 mety Sios paslaugos teikiamos prioritetine tvarka).



25. Paslaugy gavéjas [staigoje tuo patiu metu gali gauti tik vienos riigies paslaugas. Jeigu jis
gauna vaiky raidos sutrikimy ankstyvosios reabilitacijos paslaugas, tai tuo padiu metu negali gauti
dienos / trumpalaikiy socialinés globos paslaugy (jos yra stabdomos) ir atvirk§ciai.

) IIT SKYRIUS*
ILGALAIKES SOCIALINES VGLOBOSVPASLAUVGOS NELYDIMIEMS
NEPILNAMECIAMS UZSIENIECIAMS

26. Istaigoje idimties tvarka (3alyje jvedus nepaprastaja padétj ir pan.) gali biti teikiamos
ilgalaikés socialinés globos paslaugos nelydimiems nepilnamegiams uZsienieciams iki 18 mety
amziaus.

27. Paslaugy teikimo tikslas — urtikrinti socialing globa nelydimiems nepilnameciams
uzsienieciams.

28. Istaigoje teikiamos socialines globos paslaugos nelydimiems nepilnameciams
uZsieniediams yra nemokamos.

29. Tlgalaikés socialines globos paslaugos teikiamos visg parg, be poilsio ir iseiginiy dieny.

30. Nelydimo nepilnamecio ursieniedio asmens byloje privalo bati:

30.1. kilmés valstybés i$duoto asmens tapatybés dokumento kopija;

30.2. galiojantis leidimas gyventi Lietuvos Respublikoje;

30.3. jsakymas del globéjo paskyrimo.

31. Darbuotojai, dirbantys su nelydimais nepilnamegiais uZsienieciais privalo laikytis Siose
Taisyklése nustatyty reikalavimy bei pareigu.

*%o skyriaus nuostatos galioja tik tuo atveju, kai Istaiga teikia ilgalaikeés socialinés globos
paslaugas nelydimiems nepilnameg¢iams uZsienieciams.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

32. [staigoje teikiamos paslaugos tokiu laiku:

32.1. trumpalaikés socialinés globos ir laikino atokvépio (globa) paslaugos: visg para, be
poilsio ir iseiginiy dieny daugiau kaip 10 val. per parg iki 6 mén. per metus arba iki 5 pary per
savaite neterminuotai institucijoje;

32.2. dienos socialinés globos paslaugos: darbo dienomis nuo 7.30 val. ir gali bati teikiamos
iki 19.00 val.

Institucijoje nuo 3 val. per dieng, iki 5 dieny per savaitg, namuose iki 25 val. per savaitg, iki
40 val. per savait¢ asmens namuose asmeniui su negalia, kuriam nustatytas pirmojo arba antrojo
lygio specialusis nuolatines slaugos poreikis.

I&imtiniais atvejais, kai asmeniui, atsizvelgiant i individualius jo poreikius ir savarankiskuma
(asmeniui, i§ $eimos nariy negaunandiam pagalbos ir (ar) priezitiros, vienam gyvenan&iam asmeniui
ir kt.), reikia ilgesnés trukmes paslaugos, gali buti skiriama iki 70 val. per savaite trukmés dienos
socialinés globos asmens namuose paslauga.

32.3. vaiky raidos sutrikimy ankstyvosios reabilitacijos paslaugos: darbo dienomis nuo 7.30
val. iki 16.00 val.;

32 4. ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo paslaugos: darbo dienomis nuo 8.00 val. iki
12.00 val.

33. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra Istaigos direktoriaus Zinioje ar
atlieka pareigas pagal darbo sutart].

34. Pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais ir ketvirtadieniais [staigoje dirbama nuo 7.30
val. iki 16.15 val., penktadieniais dirbama nuo 730 val. iki 15 val., i§skyrus pagal sutrumpinta
darbo laiko grafikg dirbancius darbuotojus. Poilsio dienos — Sestadienis ir sekmadienis. Svenciy
dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, igskyrus pagal sutrumpinta darbo laiko
grafikg dirban¢ius darbuotojus.



35, Esant poreikiui, darbo laikas gali biti keiciamas. DVS priemonémis darbuotojas teikia
praSyma dél darbo laiko pakeitimo. PraSymg tvirtina direktorius.

36. [staigoje darbuotojams yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité, isskyrus darbuotojus,
dirbandius mazesniu nei vienu etatu, bei iy poskyriy darbuotojus:

36.1. Atokveépio poskyrio socialinius darbuotojus ir individualios prieZitiros darbuotojus;

36.2. Maisto paruo§imo poskyrio dietiniy patiekaly viréjus;

36.3. Ukio poskyrio budétojus.

37. Darbuotojai, kuriy darbo laikas del pareigybés ypatumy ar darbo pobiidZio nesutampa su
patvirtintu [staigos darbo laiku, taip pat darbuotojai, dirbantys nepilnu ectatu, dirba pagal
individualius darbo grafikus.

38. Piety pertraukos laikas visomis darbo dienomis nuo 11.30 val. iki 12.00 val. Jeigu
prireikus dirbama piety pertraukos metu, piety pertraukai 30 minuciy skiriamos tuoj pat pabaigus
darba arba $is laikas derinamas su tiesioginiu vadovu.

39. Darbuotojams, atlickantiems darbus, kuriy metu del darbo salygu negalima daryti
pertraukos pailséti ir pavalgyti, yra suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku (vaiky slaugytojas,
individualios priezitiros darbuotojas, dietiniy patiekaly vir¢jas, pagalbinis virtuves darbininkas,
budétojas, socialinis darbuotojas).

40. Slenkanti penkiy dieny darbo savaité pagal darbo (pamainy) grafikus nustatoma siems
darbuotojams:  Atokvépio poskyrio socialiniams darbuotojams ir individualios prieziliros
darbuotojams. dietiniy patiekaly viréjams, budétojams.

41, Istaigos direktorius ar jo jgalioti asmenys privalo uztikrinti tolygy pamainy keitimasi.
Darbo grafikai gali buti kei¢iami tik esant bitinumui, jspéjus darbuotojg pries 2 darbuotojo darbo
dienas, idimtinais atvejais — nedelsiant. Darbo pradzia ir pabaiga yra nustatoma darbo grafikuose.
Darbuotojai privalo dirbti darbo (pamainy) grafikuose nustatytu laiku. Dirbant daugiau (maZiau)
kaip vienu etatu, darbo valandy skai¢ius atitinkamai yra didesnis (maZesnis).

42. Darbuotojo persirengimas darbo drabuziais prie§ darbo pradZig ir po darbo dienos
(pamainos) pabaigos nejskaitomas j darbo laika.

43. [staigos direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi asmenys darbuotojy dirbta darbo laikg
7ymi darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje.

44, |staigos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus, gali bati pavesta atlikti pareigybes
apra§yme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesancio kito darbuotojo.

45, Vaiky slaugytojui, paslaugy gavéjy grupiy socialiniams darbuotojams, individualios
prieZitiros darbuotojams ir budétojui draudziama palikti darbo vieta, kol neatvyko keidiantis
darbuotojas.

46. Darbuotojas, norédamas darbo laiku palikti darbo vieta, teikia pragyma DVS priemonémis
ir darbo vieta gali palikti tik gaves atsakingy asmeny suderinima.

47. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti pricZastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai turi padaryti jy artimieji.

48. Be svarbios priczasties neatvykusiems i darbg darbuotojams #ymimos pravaikstos. UZ
pravaiksta skiriama nuobauda Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

\Y% SIV(YRIUS
DARBUOTOJU ASMENINIU IR SEIMINIU POREIKIU TENKINIMAS

49. Vadovaujantis Darbo kodekso 28 straipsnio nuostatomis visiems darbuotojams sudaromos
palankios salygos derinti darba ir Seima.

50. Visi Darbo kodekso nustatytais atvejais pateikti darbuotoju praSymai, susij¢ su Seiminiy
jsipareigojimy vykdymu, turi bati Jstaigos direktoriaus apsvarstyti ir j juos atsakyta ne véliau kaip
per 2 darbo dienas. Jei praSymas netenkinamas ar tenkinamas i$ dalies, darbuotojui pateikiamas
motyvuotas atsakymas.



51. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir tiesioginio vadovo sutikimu gali biti
suteikiamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.

VI SKYRIUS .
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

52. Darbuotojai privalo:

59 1. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Vilniaus miesto savivaldybeés
administracijos sprendimais ir savo parei gybés apraSymu;

52.2. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, norminiy akty, reglamentuojanciy [staigos
veiklg, reikalavimy;

52.3. uztikrinti Istaigos direktoriaus jsakymuy, pavedimy savalaikj ir teisingg vykdyma;

52.4. dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo drausmes, biiti lojaliis darbo jsipareigojimams,
laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Istaigos direktoriaus ir tiesioginio vadovo nurodymus;

52 5. ustikrinti teikiamy paslaugy kokybe, teikti tik tas paslaugas, kurios nurodytos Istaigai
i¥duotose licencijose;

52.6. saugoti ir be Istaigos direktoriaus sutikimo neatskleisti konfidencialios informacijos
(Istaigos duomeny, paslaugy gaveéjuy, Jy atstovy, darbuotojy asmens duomenu);

52.7. darbuotojai, turintys priciga prie vidiniy ar iSoriniy (kity istaigy ar institucijy) duomeny
baziy bei registry, gali rinkti, perzitréti, tikrinti, analizuoti ten esanéia informacija ir (ar) duomenis
(jskaitant ir asmens duomenis) ar kitaip jais disponuoti tik darbo funkcijoms atlikti. Darbuotojai
privalo uztikrinti, kad nesudarys galimybés naudotis jiems prieinama informacija ir (ar)
duomenimis (tarp jy ir asmens duomenimis) ar perduoti Sios informacijos ir (ar) duomeny
tretiesiems asmenimis, kurie neturi teisés susipaZinti su tokia informacija ir (ar) duomenimis;

59 8. teikti direktoriui ir tiesioginiam vadovui progresyvias darbo organizavimo formas ir
metodus;

52.9. laikytis nustatyty darbo valandy; atvykti j darbg pries darbo pradZia, kad biity galima
perimti i§ kolegos darbo funkcijas ir iSeiti i§ jo nustatytu laiku. Susirgus nedelsiant kreiptis j
medicinos jstaiga apie susirgimg privaloma ta palig dieng (taip pat atostogy metu) informuoti savo
tiesioginj vadova, kuris apie darbuotojo susirgimg pranesa [staigos direktoriui ir darbo laiko
apskaitos Ziniarastj pildan¢iam asmeniui;

52.10. uztikrinti paslaugy gavéjams lygias teises j teikiamas paslaugas;

52.11. uztikrinti paslaugy gavéjy sauguma;

52.12. bendraujant su paslaugy gavejais ar ju atstovais, kitais lankytojais, bati démesingiems,
mandagiems ir atidiems — iSsiaiSkinus jy tikslus bei pageidavimus, jiems padéti ar atitinkamai
nukreipti.

52.13. staigos direktoriaus nurodymu uzduotis atlikti ne darbovietés adresu, o jo nurodytose
vietose;

52.14. planuoti ir vykdyti veiklas, siekiant jgyvendinti Jstaigos tikslus ir nustatytas funkcijas;

52.15. nustatyta tvarka teikti veiklos planus ir ataskaitas bei garantuoti jy teisinguma;

52.16. laikytis nustatyto darbo laiko ritmo ir profesines etikos reikalavimy;

52 17. kelti kvalifikacija, dalintis darbo patirtimi, skleisti geraja patirty:

52.17.1. mokymai gali baiti privalomi arba neprivalomi:

5$2.17.1.1. privalomi mokymai, kuriuos darbdavys privalo organizuoti, finansuoti, t. y. tokie
mokymai, kurie yra butini darbuotojo darbo funkcijai atlikti. Sios i3laidos yra darbuotojo
neatlygintinos;

52.17.1.2. neprivalomi mokymai — kai pagal teisés aktus jie néra privalomi ir gali bati iSeinant
darbuotojui i¥ darbo atlyginami. [¥laidy mokymams atlyginimo i3 darbuotojo gali biiti reikalaujama
tokiy mokymu, kurie suteikia Ziniy ar gebéjimy, virsijanciy darbo veiklai keliamus reikalavimus;

59 18. uztikrinti saugy darba, laikytis darby saugos, sanitarijos ir higienos reikalavimy bet
laiku pasitikrinti sveikata. Privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku;

52.19. uztikrinti materialiojo turto sauguma ir tinkama prieZitira, darbo priemones (elektros




energija, vanden], jranga, jrenginius, prietaisus, transportg ir kitus materialinius Istaigos isteklius)
naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;

52.20. tinkamai tvarkyti ir priziGréti darbo vieta;

52.21. vilkéti higieninius reikalavimus atitinkanciais drabuziais ir avalyne visg darbo laika.
Darbuotojai turi biiti tvarkingos i$vaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus;

52.22. ustikrinti, kad jy darbo vietoje asmenys, nedirbantys Istaigoje, biity tik darbuotojui
esant;

52.23. palaikyti ir skatinti tarpusavio dalykiskus santykius su kitais [staigos darbuotojais;

52.24. puoseléti viding ir idoring [staigos aplinka, riipintis [staigos ivaizdZio ir kultoros
formavimu.

53. Darbuotojams draudziama:

53.1. palikti savo darbo vieta (jskaitant paslaugy gavejy grupg) be pateisinamos prieZasties;

53.2. palikti paslaugy gavéjus vienus be suaugusio asmens prieZiliros;

53.3. atvykti j darba nedarbingam (deél ligos, neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar
toksiniy medZiagy);

53.4. darbo metu ir darbo vietoje atlikti asmenines higienos procediras;

53.5. jzeisti ar Zeminti kolegas, paslaugy gavéjus ar jy atstovus, kitus lankytojus, naudoti pries
juos fizinj ar psichologinj smurta, grasinti einamy pareigy suteiktais jgaliojimais;

53.6. laikyti darbo vietoje maisto produktus ir gérimus paslaugy gavéjams ar jy atstovams,
kitiems lankytojams matomoje vietoje, laikyti alkoholinius gérimus, narkotines, toksines, greitai
uZsiliepsnojanéias bei kitokias, pavojingas sveikatai ir Jstaigos turtui, medZiagas;

53.7. darbo vietoje vartoti alkoholinius gérimus, toksines, psichotropines ir narkotines
medziagas ar biiti darbo metu neblaiviems arba apsvaigusiems nuo toksiniy, psichotropiniy,
narkotiniy medziagy ar medicininiy preparaty;

53.8. Istaigoje parengtus dokumentus kopijuoti ir platinti be [staigos direktoriaus sutikimo.

54, Darbuotojai turi teise:

54.1. reikalauti normaliy darbo salygy ir darbo uZduotims atlikti reikalingy priemoniy;

54.2. gauti darbo funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

54.3. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu tai prie§tarauja jstatymams;

54.4. norminiy akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija, mokytis;

54.5. naudotis visomis Lietuvos Respublikos istatymy nustatytomis atostogy rasimis;

54.6. teikti Istaigos direktoriui tarnybinius pranesimus ar kitg raSyting informacija.

55. Darbuotojams [staigoje gali bti taikomos materialinés (finansinés ir nefinansinés) ir
nematerialinés motyvavimo ir skatinimo priemones.

56. Darbdavys turi teise nutraukti darbo sutarti be ispéjimo ir nemoketi ieitinés i¥mokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teises
normos ar darbo sutartis, paZeidima.

57. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

57.1. $iurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas;

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

58. Prie§ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, Istaigos direktorius privalo
parcikalauti darbuotojo raSytinio paaiskinimo, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas per darbdavio
nustatyta protinga laikotarpj $io paaiSkinimo nepateikia. Darbo sutartis del darbuotojo padaryto
antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali biti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas
buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe del jo pasiaikinti ir [staigos direktorius per 1 ménes]
nuo paZeidimo paaidkéjimo dienos darbuotojg ispéjo apie galimg atleidimg uZ anirg tokj pazeidima.

59. Sprendima nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto paZeidimo [staigos direktorius
turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkuma ir padarinius, padarymo aplinkybes,
darbuotojo kalte, priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo
rezultatus iki paZeidimo ar paZeidimy padarymo. Atleidimas i§ darbo turi buti proporcinga
paZeidimui ar jy visumai priemone.




60. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo ]staigos direktorius
turi priimti ne véliau kaip per 1 ménesj nuo paZeidimo paaiskejimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius
nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
paZeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos patikrinima.

Pavedimy vykdymas, praSymy teikimas

Susipazinimas su direktoriaus jsakymais
61. Darbuotojai su [staigos direktoriaus jsakymais DVS priemonémis privalo susipazinti ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jsakymo paskelbimo (i§skyrus laikino nedarbingumo ar kitais
laikinojo nebuvimo darbe (pvz. atostogu) atvejais).
62. Draudziama atmesti ir netvirtinti DVS priemonémis inicijuota uzduoti, skirta susipaZinti
su direktoriaus jsakymu.

PraSymy teikimas

63. Visi darbuotojy prasymai (atostogy klausimais. papildomos poilsio dienos, nuotolinio
darbo ir ki) turi biti teikiami suderinimui su atsakingais asmenimis ir tvirtinimui tik DVS
priemonémis, inicijuojant procesa. Prasyme darbuotojo parasas, pasiraSytas ranka, nereikalingas,
tadiau procesas turi bti suformuotas i¥ darbuotojo, teikian¢io prasyma, DVS paskyros:

63.1. i%imtiniais atvejais, darbuotojy, neturin¢iy prieigos prie DVS, pradymai teikiami
popieriniai, procesg dél prasymo tvirtinimo inicijuoja personalo specialistas.

64. Darbuotojai pragymy teikimo terminai:

64.1. atostogy klausimais, kvalifikacijos kélimo, papildomos poilsio dienos, sveikatos
tikrinimo, susikeitimo pamainomis — inicijuojami ne véliau kaip pries 3 darbo dienas;

64.2. dél nuotolinio darbo — inicijuojami ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki nuotolinio
darbo pradzios;

64.3. dél is¢jimo ankstiau i darbo — inicijuojami ne véliau Kkaip pries 1 darbo dieng
(isskyrus pablogéjusios sveikatos atveju ir (ar) atvejus del asmeniniy / $eimos priezas¢iy);

64.4. prasymai dél papildomo darbo funkeijy / pries pradedant dirbti padidintu darbo mastu —
inicijuojami ne véliau kaip pric§ 2 darbo dienas.

Gauty uzduodiy, procesy vizavimas

65. DVS procesas darbuotojui gali biiti skiriamas $iais atvejais:

65.1. dokumenty (darbuotojy prasymai, atsiskaitymo dokumentai ir kt.) suderinimo procesas;

65.2. uzduotis direktoriaus pavedimams jvykdyti.

66. Atsakingi asmenys, dalyvaujantys dokumenty suderinimo procese, privalo patikrinti
informacijos pra§yme leisinguma. Jei informacija pateikta teisinga, spaudZiamas mygtukas
_Tvirtinti®, jei reikalingi pataisymai, privalomai jraSomas komentaras, del ko yra nutraukiamas
procesas, ir spaudZiamas mygtukas ,, Atmesti®, 0 procesas automatiskai grazinamas iniciatoriui.
Esant nezymiam informacijos trikumui dokumente ar kitais atvejais, kai atmesti procesg neéra
tikslinga, derinantis darbuotojas gali jtraukti j procesg papildomg reikiamg darbuotojg, nurodydamas
apie tai komentare, arba pakartotinai jtraukti iniciatoriy su prasymu pakomentuoti (papildyti)
procesa informacija jo nenutraukiant.

67. Procesy / uzduo€iy vykdymo terminai:

67.1. dokumenty derinimo procese dalyvaujantys asmenys, jam skirtg suderinimo procesg turi
patvirtinti ne véliau kaip per 1 darbo dieng nuo inicijavimo pradZios, todeél atsakingi asmenys
privalo reguliariai patikrinti gautus pranesimus apie suformuotus DVS procesus;

67.2. su uzduotimis direktoriaus pavedimams jvykdyti darbuotojas privalo susipaZinti ne
véliau kaip per 1 darbo dieng nuo inicijavimo pradZios, 0 pavedimo jvykdymo terminai paprastai
yra nurodomi uzduotyje. UZ uzduogiy jvykdymo nustatytais terminais kontrole yra atsakingas
administratorius.



VII SKYRIUS
DARBO PAREIGY PAZEIDIMALI

68. Darbo pareigy paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
dél darbuotojo kaltés.

69. Darbo pareigy pazeidimai:

69.1. darbuotojo pareigos vykdyti darbo uzduotis nevykdymas: darbuotojas privalo vykdyti
jiems pavestas darbo uzduotis pagal darbo sutart] ir darbo jstatymus. Jis turi laikytis darbo taisykliy
ir procediiry, dirbti atidZiai ir atsakingai;

69.2. saugos ir sveikatos taisykliy nesilaikymas: darbuotojas privalo laikytis saugos ir
sveikatos taisykliy bei naudoti asmenines apsaugos priemones, jei jos yra biitinos darbo aplinkoje;

69.3. darbo tvarkos nesilaikymas: darbuotojas turi iSlaikyti darbo tvarka, vadovautis darbo
grafiku, laiku atvykti j darbg ir laikytis darbo vietoje nustatyty taisykliy;

69.4. konfidencialumo ir profesinés etikos nesilaikymas: darbuotojas privalo islaikyti
konfidencialumg dél darbovietés disponuojamos informacijos ar kity svarbiy duomeny. Jis taip pat
turi laikytis profesinés etikos principy ir gery darbuotojo elgesio normu;

69.5. pavélavimas ar i3¢jimas i§ darbo nepasibaigus darbo laikui pagal grafikg be Istaigos
direktoriaus ar tiesioginio vadovo leidimo;

69.6. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medZiagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

69.7. |staigos, bendradarbio, paslaugy gavéjo ar svedio turto vagyste;

69.8. darby saugos ir gaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

69.9. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

69.10. nertipestingas, netinkamas savo pareigy atlikimas;

69.11. dokumenty, duomeny klastojimas;

69.12. instrukeijy, standarty, biitiny procedury, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

69.13. nertipestingumas, tySiné veika, dél ko gali biiti sugadintas Istaigos, darbuotojo ar
paslaugy gavéjo turtas;

69.14. necenziiriniy ZodZiy vartojimas jstaigos klienty, sve€iy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZeidingjimas, Zeminimas;

69.15. §iy Taisykliy nesilaikymas;

69.16. kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Taisyklés, pareigybes
apraSymas ar darbo sutartis, pazeidimai.

70. Esant jtarimams, kad darbuotojas yra neblaivus, Istaigos direktoriaus jgaliotas asmuo
nedelsdamas surafo siuntimg dél asmens neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo bei pristato
tikrinama darbuotoja j asmens sveikatos prieZitiros istaigg atlikti medicinines apZitros. Darbuotojas
gali biiti nusalintas nuo darbo vadovau antis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

71. Siurk$tus darbo pareigy paZeidimas yra darbo drausmés pazeidimas, kuriuo Siurkciai
pazeidziamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanéiy jstatymy ir kity norminiy teises akty
nuostatos arba kitaip Siurk$¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar [staigoje nustatytai darbo tvarkai.

72. Siurkseiu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

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

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

72.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar prickabiavima dél
lyties (smurtas ar prickabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy Iyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj prickabiavima), diskriminacinio
pobiidZio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

72.5. tydia padaryta turtin€ Zala darbdaviui ar bandymas ty&ia padaryti jam turtinés Zalos;

72.6. darbo metu ar darbo victoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;
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72.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk§ciai pazeidZiamos darbuotojo darbo pareigos.

73. Darbo pareigy pazeidimus tiria [staigos direktoriaus jsakymu sudaryta komisija.

74. Paaiskejus darbo pareigy pazeidimui, atlickami Sie procediiriniai veiksmai:

74.1. suragomas pranedimas, kuriuo atsakingas darbuotojas informuoja [staigos direktoriy del
darbo pareigy pazeidimo. ApraSomos pazeidimo aplinkybes, nurodomas paZeidima galimai jvykdes
darbuotojas, pranesimg pasiraso darbuotojai, galintys patvirtinti galimai jvykusj darbo pareigy
paZzeidima;

74.2. siekiant istirti prane$ime nurodytas aplinkybes, sudaroma komisija galimai padarytam
darbo pareigy pazeidimui vertinti; komisija tvirtinama [staigos direktoriaus jsakymu;

74 3. teikiamas reikalavimas pasiaiSkinti darbuotojui, kuris galimai pazeidé darbo pareigas.
Darbuotojas turi teis¢ rastu pasiaiskinti del galimo darbo pareigy pazeidimo arba atsisakyti
pasiaiskinti dél jvykio:

74.4. darbuotojui susipazinus ar atsisakius susipazinti su galimai padaryty darbo pareigy
pazeidimu ir komisijos reikalavimu pasiaiskinti, tai nurodoma akte. Asmuo, kuriam yra suraSytas
praneimas, turi teis¢ susipazinti su informacija, kurios pagrindu pradétas tyrimas, taciau Si
informacija negali biiti kopijuojama ar kitaip platinama

74.5. ignagrinéjusi galimo pazeidimo aplinkybes komisija teikia idvada Jstaigos direktoriui;

74.6. nustadius darbo pareigy pazeidimg ir priemus sprendima, kokia sankcija darbuotojo
atzvilgiu taikoma, parengiamas |staigos direktoriaus jsakymas del darbo pareigy paZzeidimo
pripazinimo, nurodant, kokie veiksmai laikyti pazeidimu;

74.7. jsakymas teikiamas susipazinti darbuotojui, kuris padaré darbo pareigy pazeidima.
Darbuotojas gali sutikti arba atsisakyti pasirasytinai patvirtinti, kad buvo supazindintas su jsakymu
del darbo pareigy pazeidimo.

75 Nustatant darbo pareiguy pazeidima, turi bti atsizvelgiama j darbo pareigy pazeidimo
sunkuma ir sukeltas pasekmes. darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis §is paZeidimas buvo
padarytas, | tai, kaip darbuotojas dirbo anksCiau.

76. Jsakymu priimta sprendimg dél darbo pareigy pazeidimo darbuotojas gali apskysti darbo
gindus nagrinéjimo organams (darbo gindy komisijai, teismui) darbo gincy nagringjimo tvarka.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ELGESIO REIKALAVIMALI

77. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja |staiga.

78. Istaigoje turi buti vengiama triukdmo, intrigy, apkalby, draudZiama skleisti asmens garbeg
ir orumg Zeminancig informacija, turi buti palaikoma dalykiné darbo atmosfera, geri tarpusavio
santykiai, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, paslaugy gaveéjais, ju atstovais ir kitais
asmenimis.

79. Darbuotojas turi buti lojalus Istaigai, visas su [staiga susijusias problemas stengtis
igspresti Istaigos viduje.

80. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

81 Darbo metu ir po darbo bendraudami su visuomene ir elektroningje erdvéje darbuotojai
formuoja [staigos jvaizdj, todel prisiima atsakomybg uz skleidziamg informacija. Pasisakymai turi
biiti taktiski. kultaringi ir etiski kity darbuotojy ar pilie¢iy atZvilgiu.

82. Darbuotojy elgesys, galimai neatitinkantis jiems suteikty jgaliojimy ar nustatyty elgesio
principy, yra draudZiamas ir gali buti svarstomas Istaigos direktoriaus jsakymu patvirtintoje etikos
komisijoje.

83. Uz darbo pareigy pazeidimus darbuotojai gali bati jspéjami, kad per paskutinius dvylika
ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas arba Siurkstus darbuotojo
darbo pareigy pazeidimas gali biti priezastimi nutraukti darbo sutartj su darbuotoju.
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IX SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU IR SMURTO PREVENCIJOS IGYVENDINIMAS

84. |staiga savo veikla organizuoja taip, kad visiems darbuotojams biity suteikiamos vienodos
darbo salygos, vienodos galimybés kelti kvalifikacija. siekti profesinio tobuléjimo,
persikvalifikuoti. jgyti darbo patirties, gauti atlyginima, priemokas, premijas, gauti atostogas ir
lengvatas, nepriklausomai nuo rases, lyties, tautybes, lytinés orientacijos, religijos ir kity savybiy,
priklausomai tik nuo pareigybes. darbo pobtdzio, darbinés kvalifikacijos, jgidziy, indélio | darby
rezultata.

85. Istaiga siekia sukurti aplinka, kur gerbiamos Zmogaus teises, skatinama pagalba
kiekvienam darbuotojui, siekia ir imasi priemoniy, kad biity uztikrintos lygios galimybes, isvengta
tiesioginés ir netiesiogines diskriminacijos, prickabiavimo, paty€iy.

86. Kiekvienas [staigos darbuotojas privalo gerbti kito asmens oruma, mandagiai ir pagarbiai
bendrauti su kitais, savo elgesiu uZtikrinti darbo aplinka, kurioje kitas asmuo nepatirty priesisky,
neetiky, zeminan€iy, agresyviy, uzgauliy, jZzeidzianciy veiksmy.

87. Istaigoje draudziama prickabiauti ir (arba) smurtauti, neetigkai ir nepagarbiai elgtis su
darbuotojais ir kitais asmenimis (paslaugy gavéjais ir jy atstovais bei kt.). Bet kokia smurto ir
priekabiavimo forma |staigoje yra neteiséta ir netoleruojama.

88. Pried paslaugy gavéjus draudziama naudoti bet kokios formos fizinj ar psichologinj
smurta, jzeidinéti, i$naudoti.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, UZDAVINIAI IR FUNKCLJOS

89. Darbuotojo atsakomybg, uwrdavinius ir funkcijas nustato Istaigos nuostatai, skyriaus,
kuriame dirba darbuotojas, nuostatai, darbuotojo pareigybés apra$ymas, Taisykles ir kiti vidaus
teisés aktal.

00. Darbuotojams [staigos direktorius, dircktoriaus pavaduotojai ar tiesioginis vadovas gali
skirti pavedimus ZodZiu, rastu arba Istaigos direktoriaus jsakymais.

91. Darbuotojo atsakomybg (turting ir neturting, o taip pat jos forma, dydj, ribojimus ir kt.)
nustato Darbo kodeksas.

XI SKYRIUS
BENDROSIOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS

92. [staigos administracija privalo:

972.1. tinkamai ir profesionaliai organizuoti darbuotoju darbg, pagal galimybes sudaryti jiems
reikiamas salygas dirbti, darbo naSumui didinti, uztikrinti darbo drausme, saugy darbag, laikytis ir
nepazeisti darbo jstatymy, kity teises akty reikalavimy, riipintis darbuotojy poreikiais, tausoti
[staigos turta;

92.2. gerinti darbo organizavima diegiant ir naudojant progresyvius darbo metodus, skatinti
darbuotojy iniciatyvuma darbe;

92.3. tobulinti darbo apmokéjimo sistema, ckonomitkai, racionaliai naudoti lésas, mokéti
darbuotojams darbo uzmokestj ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu yra darbuotojo rastiskas
praSymas — kartg per meénesj;

92.4. uztikrinti lygias paslaugy gavéjy teises i teikiamas socialinés globos, sveikatos
priezifiros, ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo paslaugas;

92.5. uztikrinti informacijos apie paslaugy gavéjus konfidencialuma, fiziniy ir juridiniy
asmeny komercinés paslapties i§saugojima;

92.6. teisés akty nustatyta tvarka informuoti Sveikatos apsaugos ministerija, Istaigos steigéja
apie vidaus infekcijy atvejus, protriikius, kitus Zalos paslaugy gavéjams padarymo atvejus;
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92.7. dalykiskai ir laiku reaguoti i darbuotojy, paslaugy gavejy atstovy pareiSkimus,
pasitilymus, pageidavimus, pastabas;

92.8. supazindinti darbuotojus su Taisyklémis ir jy pareigybiy apraSymais.

XI1 SKYRIUS
PRIEMIMO ] DARBA TVARKA

93, Darbuotojai i darbg priimami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

94. Priimant darbuotojg j darba pirmiausia atsizvelgiama | darbuotojo kvalifikacija,
profesinius gebéjimus ir Kitus tai pareigybei keliamus reikalavimus.

95. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat, ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarant darbo sutartj gali biti numatytas iSbandymas, kurio terminas negali bt
ilgesnis negu 3 ménesiai.

96. Darbuotojams leidziama pradéti dirbti tik pasitikrinus sveikatg, pasirasius darbo sutartj,
iteikus jiems antrg darbo sutarties egzemplioriy bei susipazinus pasiraSytinai su Istaigos nuostatais,
skyriaus, kuriame pradeda dirbti nuostatais. $iomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis bei kitais darbui aktualiais dokumentais. Darbuotojus su
nurodytais dokumentais pasiraSytinai supazindina jgalioti asmenys.

97. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradejus dirbti.

98. Pasiradydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais Istaiga turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.

99. Sudarant darbo sutartj, taip pat gali biiti sudaromi ir papildomi susitarimai del papildomo
darbo. darbuotojo darbo masto padidinimo (uz darbg, kai yra nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy. taip pat kai padidinamas darbuotojo darbo mastas, mokamas padidintas, palyginti su
normaliomis darbo sglygomis, darbo uzmokestis, nurodytas Darbo kodekso 139 straipsnio 4 dalyje.
Konkretiis apmokéjimo dydZiai nustatomi kolektyvinese ir darbo sutartyse), del mokymo iSlaidy
atlyginimo, del nekonkuravimo, konfidencialios informacijos apsaugos, dél ne viso darbo laiko.

100. Darbuotojas privalo ne véliau kaip per 3 darbo dienas pranesti personalo specialistui apie
pasikeitusius kontaktinius duomenis.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU NUOTOLINIS DARBAS

101, Galimybe dirbti nuotoliniu biidu, kuris suprantamas taip, kaip jis apibreztas Darbo
kodekso 52 straipsnyje, gali pasinaudoti [staigos darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika
leidia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti ia darbo organizavimo forma.

102, Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu badu. pateikia praSymg DVS priemonémis.

103. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu gali biiti netenkinamas arba panaikinamas,
Nuotolinio darbo tvarkos aprase nurodytais atvejais.

XIV §KYRIUS
ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

104. Darbuotojas i§ darbo gali biti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:

104.1. darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy darbuotojo ra$ytiniu pareiskimu, apie tai
ispejus [staigos direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy dienu;

104.2. darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezas¢iy (ligos ar nejgalumo, sugjus senatves
pensijos amziui), apie tai ispéjus rastiskai Jstaigos direktoriy ne véliau kaip pries 5 darbo dienas;

104.3. esant susitarimui dél isbandymo:
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104.3.1. pripazings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, [staigos direktorius iki
ishandymo termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspejgs
darbuotoja pries 3 darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemoketi iSeitinés iSmokos;

104.3.2. darbuotojas gali per isbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai ra$tu jspejgs
[staigos direktoriy prie3 3 darbo dienas. Sis jspejimas gali buti atSauktas ne véliau kaip kita darbo
diena po jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas isp¢jimas pabaigia darbo sutartj ir
Istaigos direktorius ne veliau kaip paskuting darbo diena privalo iforminti darbo sutarties
pasibaigima,

104.4. 3aliy susitarimu;

104.5. suéjus darbo sutartyje nurodytam terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

105. Atleisti i§ darbo, kai néra darbuotojo prasymo, galima tik Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyta tvarka.

106. Darbo sutaréiai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
ismokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju, bet ne véliau kaip iki darbo santykiy
pabaigos, nebent 3alys susitaria, kad su darbuotoju bus atsiskaitoma ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo darbo santykiy pabaigos. Darbo uzmokeséio ar su juo susijusiy i¥moky dalis, nevirsijanti
darbuotojo vieno ménesio vidutinio darbo uzmokeséio dydzio, visais atvejais turi biti sumokama ne
véliau kaip darbo santykiy pasibaigimo diena, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.

107. Atleidimo dieng darbuotojas privalo grazinti uz turty atsakingiems darbuotojams jam
skirtas darbo priemones, kita inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes, perduoti
darbus.

108. Jeigu i§ pareigy atleidziamas darbuotojas dél objektyviy priezaséiy palieka nebaigty
darby, [staigos direktoriaus jsakymu skiriamas darbuotojas perimantis Siuos darbus.

109. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas Istaigos direktoriaus jsakymu, nurodant
pagrinda pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, su kuriuo darbuotojas turi biti supaZindintas
nedelsiant.

_ XVSKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS IR KITOS ISMOKOS

110. Darbo uZmokestis apskaifiuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka.

111. Darbo uzmokestis mokamas pinigus pervedant | darbuotojo nurodyta asmening saskaitg
banke.

112. Karta per ménesj elektroniniu pastu darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaigiuotas, iSmokeétas ir iSskaiciuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodant
vir§valandiniy darby trukmeg.

113. Vadovaujantis Lictuvos Respublikos teises aktais. darbuotojams gali buti skiriamos
priemokos ir premijos, o mirties, sunkios ligos, stichinés nelaimés ar kitais atvejais — materialinés
pasalpos. Darbo apmokéjimo sistema nustatoma Istaigos direktoriaus jsakymu.

XVI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

114. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti darbuotojams suteikiamos
vadovaujantis Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais bei atsizvelgiant j Istaigos veiklos pobudi.

115. Atostogos suteikiamos pagal atostogy grafikus arba 3aliy susitarimu.

116. Atostogy grafikai sudaromi tik ilgesniy atostogy daliai, t. y. ne trumpiau nei 10 darbo
dieny per darbo metus, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos ir patvirtinami direktoriaus
isakymu iki einamyjy mety gruodzio 31 d.

117. Kasmetiniy atostogy grafikas patvirtintas [staigos direktoriaus turi jsakymo galig, tode€l
jsakymai del kasmetiniy atostogy neraSomi.
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118. Direktoriaus pavaduotojai, skyriy vedejai, sudarydami atostogy grafikus, privalo
uztikrinti, kad jiems pavaldus personalas kasmet eity atostogy ir bent viena i§ kasmetiniy atostogy
per darbo metus dalis nebiity trumpesn¢ kaip 10 darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaitg
skai¢ius yra maZesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

119. 20 darbo dieny kasmetinés minimalios atostogos suteikiamos Istaigos direktoriaus
pavaduotojams, Finansy. Bendrujy reikaly skyriy darbuotojams.

120. 25 darbo dieny kasmetinés minimalios atostogos suteikiamos:

120.1. darbuotojams iki 18 mety;

120.2. darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki 14 mety arba nejgaly vaika iki 18 mety;

120.3. kitiems jstatymy nustatytiems asmenims.

121. 26 darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos sveikatos prieZiliros specialistams,
teikiantiems sveikatos prieZitiros paslaugas, kartu su jais dirbantiems darbuotojams, kurie tiesiogiai
aptarnauja paslaugy gavéjus arba dirba tomis patiomis saglygomis.

122. 30 darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos medicinos psichologams,
darbuotojams, dirbantiems socialinj darba, individualios priezifiros darbuotojams, uZimtumo
specialistams.

123. 40 darbo dieny kasmetinés atostogos suteikiamos pedagoginiams darbuotojams.

124. Kasmetines atostogos turi biti suteikiamos bent kartg per darbo metus, pagal i§ anksto
patvirtintg eilg (grafikg). Viena i3 kasmetiniy atostogy daliy (nebitinai pirma), negali buti
trumpesné kaip 10 darbo dieny per darbo metus. Planuotos kasmetinés atostogos pagal i$ anksto
patvirtintg eile (grafika) atskiru darbuotojo prasymu gali bati perkeltos | kita laikotarpj tik i§ anksto
suderinus su tiesioginiu vadovu, darbuotoju atsakingu uz menesio darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io
pildyma ir gavus [staigos direktoriaus leidimg (sutikima).

125. Kasmetinés atostogos darbuotojams, kuriy darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis
arba skirtingas, suteikiamos savaitémis: viena i8 daliy turi bti ne trumpesné kaip dvi savaités, o
likusios dalys suteikiamos po savaite. Salims susitarus, atostogos gali bati suteiktos ir darbo
dienomis.

126. Darbuotojas norintis ieiti kasmetiniy atostogy. kurios néra numatytos pagal atostogy
cile (grafikg), turi teikti pradymg ir suderinti su tiesioginiu vadovu, bei darbuotoju atsakingu uz
ménesio darbo laiko apskaitos Ziniarad¢io pildymg. PraSymai turi biti teikiami ne veéliau kaip likus
7 dienoms iki planuojamy atostogy pradZios. Pateikus praSyma likus maziau nei 3 dienoms iki
atostogy pradzios, darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas bus iSmokétas jprasta darbo
uzmokeséio mokéjimo tvarka ir terminais.

127. Darbo metai, u kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZios.

128. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas:

128.1. ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pradZia;

128.2. darbuotojo atskiru prasymu — suteikus kasmetines atostogas iprasta darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka;

128.3. atostoginiai uZ atostogy dalj, virSijancia 20 darbo dieny trukme — atostogy metu darbo
uzmokesdio mokéjimo tvarka ir terminais.

129. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje patioje darbovieteje suteikiamos papildomos
atostogos: darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staZg toje pacioje
darbovietéje — 3 darbo dienos, uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena. Darbuotojams,
turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, ju pasirinkimu, teikiant praSyma,
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

130. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacija uZ jas 8io kodekso nustatytu atveju) prarandama praéjus trejiems metams nuo
kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmes kasmetines atostogas, pabaigos, i8skyrus
atvejus, kai darbuotojas faktiskai negal¢jo jomis pasinaudoti. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine
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kompensacija draudziama, isskyrus darbo santykiy pasibaigima, kai darbuotojui sumokama
kompensacija uz nepanaudotas visos trukmes kasmetines atostogas ar jy dalj.

131. Nemokamos atostogos suteikiamos [staigos direktoriaus jsakymu, esant darbuotojo
radtiskam pragymui, kuriame nurodomos konkretios priezastys. Nemokamos atostogos néra
kasmetiniy atostogy alternatyva ir turéty buti suteikiamos i$naudojus kasmetiniy atostogy dienas,
i§skyrus teises akty nustatytus atvejus.

132. Darbuotojams, auginantiems vaikg su negalia iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

133. Priet ideidamas atostogauti, darbuotojas privalo perduoti visus darbus jj pavaduojanciam,
vadovo paskirtam darbuotojui tokia apimtimi ir taip, kad dél atostogavimo nebaty pazeisti [staigos
isipareigojimai ir paslaugy gavéjy interesai.

134. 13kilus biitinumui, galims susitarus ir gavus darbuotojo ragtiska sutikima, darbuotojas gali
biiti atiauktas i§ kasmetiniy atostogy. Darbuotojui sutikus nutraukti kasmetines atostogas,
darbuotojo pasirinkimu atostogos gali buti pratesiamos arba suteiktos kitu laiku.

XVII SKYRIUS )
DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES

135. Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo
vieta, vietoje.

136. Darbuotojo siuntimas j komandiruote jforminamas [staigos direktoriaus jsakymu,
kuriame nurodomas komandiruotés tikslas, vieta bei trukme ne véliau nei pries 3 (tris) darbo dienas.

137. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palickamas jo darbo uZzmokestis. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
i8laidy), [staiga jas turi kompensuoti.

138. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba
darbuotojas komandiruojamas j uZsieni, darbuotojui privalo buti mokami dienpinigiai, kuriy
maksimalius dydzius ir jy mokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé arba jos
jgaliota institucija.

139. | darbuotojo komandiruotes laika jeina darbuotojo kelionés | [staigos direktoriaus
nurodyta darbo vieta ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo valandy, poilsio ar §venciy laika,
darbuotojas turi teise | tokios patios trukmes poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio
laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, mokant uz § poilsio laika darbuotojo vidutinj
darbo uzmokestj.

140. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu Istaigos
direktorius néra nustates kitokiy jpareigojimy.

141. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 5 darbo dienas privalo vyr.
buhalteriui pateikti i3laidas pateisinan¢ius dokumentus, atitinkan¢ius finansinés apskaitos
reikalavimus.

142. Pateikus visus privalomus dokumentus, Istaiga su darbuotoju atsiskaito ne véliau kaip
per 5 darbo dienas.

XVIII SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

143. Darbuotojai privalo puoseléti Istaigos vertybes, laikytis darbo tvarkos ir drausmés,
darbuotojy profesinés etikos. elgesio ir veiklos principy bei taikyti juos darbingje veikloje.
144, |staigoje privaloma laikytis paslaugy gavéjy dienos (paros) ritmo.
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145. Kiekvienas darbuotojas pagal galimybes turi padéti paslaugy gavejy grupes
darbuotojams vykdyti dienos (paros) ritmo momentus, t. y. i§vesti paslaugy gavéjus j lauka, nuvesti
i procediiras, uzsiemimus ir kt.

146. Uz veikly planavima ir jgyvendinimg paslaugy gavéjy grupése atsako grupiy darbuotojai.

147. Prieg vedant paslaugy gavéjus pasivaikscioti uz [staigos teritorijos reikia informuoti
vyriausigjj vaiky slaugytoja bei vyriausiojo vaiky slaugytojo kabinete esan¢iame Zurnale atlikti
iragg, nurodant paslaugy gavéjy skaiciy, paslaugy gavéjus lydinéio asmens varda, pavardg, telefono
numerj, datg ir valandg, kada ieinama. Paslaugy gavéjy grupe turi lydéti ne maziau kaip du
darbuotojai, o paslaugy gavéjai privalo déveti saugos liemenes.

148. Istaigos vidiniuose kiemuose jrengti automatiniai vartal. Transporto priemoniy
ivaziavimas j vidinj kiema, esantj prie vaiky Zaidimo aik$telés, galimas tik esant biitinybei, tadiau
transporto priemoniy statymas ir laikymas jame, i8skyrus tarnybinj transporta, yra draudZiamas.

149. Darbuotojai darbo uzduotims vykdyti gali naudotis tarnybiniu transportu, taciau jis
negali biiti naudojamas asmeniniams poreikiams tenkinti.

150. Transporto priemoniy judéjimo greitis [staigos teritorijoje neturi virgyti 10 km/val.

151, Tarnybiniuose automobiliuose rakyti draudZiama.

152. [staigai priklausancioje teritorijoje, patalpose bei darbo vietose batina palaikyti tvarka ir
$varg, uztikrinti jy estetiskuma, turi biiti grieztai laikomasi sanitariniy higieniniy reikalavimy:

152.1. darbuotojai turi biiti sveiki, nekeliantys pavojaus bendradarbiams ar paslaugy gavejams
uzsikrésti jvairiomis ligomis. Kiekvienas darbuotojas prie§ pradédamas dirbti nustatyta tvarka turi
pasitikrinti sveikata, o iSvados apie sveikata turi biiti jraSytos j asmens medicining knygelg:

152.2. priimti | darbg asmenys turi biti isklause pirmosios medicinos pagalbos mokymo
kursus. o darbuotojai. tiesiogiai dirbantys su paslaugy gavéjais, bei Maisto paruosimo poskyrio
darbuotojai turi biti idklaus¢ dar ir privaloma higienos jgudziy mokymo programas bei turéti tai
patvirtinan¢ius pazymejimus. Sie pazyméjimai turi biti galiojantys:

152.3. darbuotojy asmens medicininés knygeles ir sveikatos Ziniy atestavimo pazyméjimai
saugomi [staigoje pas atsakinga asmenj;

152.4. kiekvienas asmuo, sudarant darbo sutart], privalo pasiradyti, kad susirges bet kuria
infekcine liga nedelsdamas kreipsis medicininés pagalbos ir informuos skyriaus vedéjg ar Jstaigos
direktoriy.

153. Nesant staigos direktoriaus arba ji pavaduojanéio asmens uZz bendra tvarka Istaigoje
atsako budétojas.

154, [staigos patalpose ir teritorijoje draudZiama:

154.1. be gauto leidimo jsivesti ar jsinesti naminius gyvinus;

154.2. Serti bepriezitirius, beSeimininkius ir laukinius gyviinus (iSskyrus spec. uzZsiémimus su
paslaugy gavéjais);

154.3. vartoti alkoholinius gérimus, narkotines, toksines medZiagas bei tabako gaminius;

154.4. turéti su savimi $aunamajj ar Saltajj ginkla;

154.5. trikdyti vie$aja tvarka;

154.6. be Istaigos gauto leidimo fotografuoti ar filmuoti patalpas, darbuotojus, paslaugy
gavéjus ar jy atstovus, jradinéti pokalbius ar kitaip pazZeisti darbuotojy ar paslaugy gavejy ar jyu
atstovy privatuma.

155. Darbuotojas darbo vietoje neturéty laikyti nereikalingy daikty, brangiy asmeniniy
materialiniy vertybiy. UZ palikta be prieZitiros asmeninj turtg bei jo apsauga atsako pats
darbuotojas.

156. Darbuotojui draudZiama patiketi ar uzleisti savo darbo viets, darbo priemones, pareigy
vykdyma kitam asmeniui arba imtis darby, nesusijusiy su darbo uzduoties vykdymu.

157. Darbuotojams draudziama darbo laiku ussirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

158. Darbuotojai ideidami i§ kabineto, kuriame nera kolegy, turi jj uzrakinti ir nepalikti rakty
duryse.
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159. Elektroniniai raktai, kuriais atidaromos jéjimo j Jstaiga durys, gali buti iSduodami tik
Istaigos darbuotojams, o kabineto raktai — darbuotojui, dirban¢iam tame kabinete. Raktus iSduoda,
priima ir jy apskaitg veda direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams.

160. Raktus nuo kabinety ar kity patalpy trumpalaikiam naudojimui darbuotojams iSduoda,
priima ir jy apskaita veda vaiky slaugytojas / budétojas. Vaiky slaugytojas / budétojas turi uZtikrinti,
kad iduoti raktai i§ jo kabinete saugomo rakty komplekto, bity graZinti iki juos paémusio
darbuotojo darbo dienos pabaigos.

161. Atsarginiy rakty komplektas nuo visy patalpy saugomas budétojo ir direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems reikalams kabinetuose.

162. Duoti ar perduoti raktus kitiems asmenims draudZiama, iSskyrus atvejus, kai yra
direktoriaus pavedimas rastu ar Zodziu.

163. Darbuotojas, prarades ar sugadings jam i¥duotg rakta, privalo nedelsiant apie tai
pranesti direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

164. Priesgaisrinés ir apsaugos (ten kur ji jdiegta), jskaitant gyvybés langelio, signalizacijy
veikimas visose [staigos patalpose turi buti uztikrinamas visg para.

165. Be [staigos direktoriaus ar jj pavaduojanéio asmens leidimo darbuotojams ar paSaliniams
asmenims draudZiama asmeniniais reikalais naudotis elektroniniais ry$iais, galiniais jrenginiais,
programine, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

166. Valstybiniy institucijy pareigiinams, Ziniasklaidos atstovams ar kitiems asmenims bet
kokia informacija galima teikti tik gavus [staigos direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens sutikima.

167. Darbuotojai privalo pranesti Istaigos vadovybei apie visus jiems Zinomus atvejus, kurie
turi korupcinio pobiidZio nusikalstamos veikos poZymiy.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGOS IR SVEIKATOS PRIEMONIU IGYVENDINIMO TVARKA

168. Istaigoje darbuotojy saugos ir sveikatos valdymo funkeija vykdo Istaigos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais darbuotojy saugg ir sveikata
reglamentuojanciais norminiais aktais.

169. Uz darbuotojy sauga ir sveikatg [staigoje atsakingas [staigos direktoriaus paskirtas
asmuo.

170. Jstaigos direktorius kartu su darbuotojy atstovais gali steigti darbuotojy saugos ir
sveikatos komiteta. Darbuotojy saugos ir sveikatos komiteto nuostatus tvirtina [staigos direktorius.

171. Uz jvadinj saugos darbe ir gaisrinés saugos instruktavimg atsakingas darbuotojas,
paskirtas uZ darby saugg [staigoje, jam nesant — direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams.

172. U# instruktavimus bei mokymus darbo vietoje atsakingi skyriy vedéjai ar kiti jgalioti
asmenys, kurie ne re¢iau kaip karta per 12 ménesiy darbuotojams organizuoja periodinius
instruktavimus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais ar pagal poreikj papildomus bei tikslinius
instruktavimus darbo vietoje.

173. Saugaus darbo organizavimui ir vykdymui rengiamos darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijos, su kuriomis darbuotojai supaZindinami pasirasytinai ar elektroninemis priemonémis.

174. Uz darbuotojy saugg ir sveikatg atsakingas asmuo prizitri kaip vykdomi darbuotojy
saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimai Istaigos skyriuose.

175. Istaigoje darbo aplinka ir darbo vietos turi buti saugios ir nekenksmingos sveikatai,
jrengtos pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

176. Patalpose turi buti grieZtai laikomasi gaisrinés saugos reikalavimy. Kiekvienas
darbuotojas privalo Zinoti, kur ir kaip idéstyti gesintuvai ir kitas prieSgaisrinis inventorius bei kaip
elgtis gaisro atveju.

177. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy jstatymy bei
nuostaty reikalavimy, su kuriais jie supazindinami pasiraytinai ar elektroninemis priemonémis
pirmajg darbo dieng [staigoje ir periodiSkai.

178. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos [staigos léSomis.



18

179. Istaigoje leidZiama naudoti tik technidkai tvarkingas, atitinkan¢ias saugos ir sveikatos
reikalavimus darbo priemones. Visos darbo priemones (medicinos ir kiti prietaisai, jrengimai,
priemonés) turi turéti naudojimo instrukcijas lietuviy kalba ar kita darbuotojui suprantama kalba (jy
darbo vietoje).

180. Materialinés ir kitos vertybés laikomos tik sandéliuose ar specialiai tam paruostose
vietose. Kitose vietose, kaip koridoriuose, kabinetuose, persirengimo kambariuose ir pan.
sandéliuoti materialyjj turta draudZiama.

181. Draudiama uzkrauti pra¢jimus prie evakuaciniy {§¢jimy, gesinimo priemoniy ir elektros
paskirstymo spinty.

182. Darbuotojai privalo saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai
dirbti, Zinoti ir laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos norminiy akty. [staigos darby saugos,
gaisrinés saugos instrukcijy, sanitariniy — higienos normy, medicinos normy. cheminiy medziagy
naudojimo reikalavimy.

183. Tiesioginis vadovas negali reikalauti, kad darbuotojas pradeéty darba, jeigu jis
neinstruktuotas ir neapmokytas saugiai dirbti jam pavesta darba

184. Darbuotojas, nukentéjgs del jvykio darbe, dél kurio jis patyré Zalg sveikatai, nelaimingo
atsitikimo pakeliui j darbg ar i§ darbo arba dél Gimios profesinés ligos, jeigu pajégia, taip pat
darbuotojas, mates jvykj arba jo padarinius, privalo nedelsdamas apie tai pranesti (ZodZiu, telefonu)
skyriaus vedéjui ar direktoriui. Darbuotojas taip pat privalo pranesti apie paciam darbuotojui
jvykusj ar apie matyta incidenta darbe — su darbu susijusi jvykj, del kurio darbuotojas nepatiria
salos sveikatai arba dél patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo.

185. Nelaimingas atsitikimas pakeliui j darbg ar i§ darbo laikomas tik tuo atveju, jei
darbuotojas namo ar j darba vyko jprastu marSrutu ir nuo jo nenukrypdamas.

186. Kilus gaisrui, bitina iskviesti ugniagesius skubiosios pagalbos tarnyby telefono numeriu
[12. turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti
[staigos vadovybe ar jos jgalioty asmenj. Kilus sveikatos ar gyvybes pavojui, privaloma iSeiti i8
pavojingos zonos.

187. Ivykus avarijai darbo vietoje, privaloma i%eiti i pavojingos zonos ir iSvesti Kitus ten
esandius asmenis bei nedelsiant informuoti tiesiogini vadova arba [staigos direktoriy.

o XX SKYRIUS
RASYTINES INFORMACILJOS, [SKAITANT IR KONFIDENCIALIA, BETKITY

DOKUMENTU NUORASU DARYMO IR ISDAVIMO TVARKA

188. Administratorius priima ir uZregistruoja gautus praSymus ar skundus ir perduoda juos
Istaigos direktoriui. Taip pat, suteikia asmenims informacija apie praSymu, skundy nagringjimo
procediirg.

189. Draud¥iama skundus perduoti nagrinéti darbuotojams, kuriy veiksmai yra skundZiami.

190. Paslaugy gavéjy ar jy atstovy, lankytojy laigkai, pasitlymai, prasymai, skundai
i¥nagrinéjami ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo dokumento gavimo [staigoje dienos.

191. Istaigos darbuotojai, rengiantys dokumentus, privalo laikytis Dokumenty rengimo
taisykliy, BDAR ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimy.

192. Visa informacija apie paslaugy gavejus yra konfidenciali ir gali biiti teikiama tik gavus
radtiska paslaugy gavéjo ar jo atstovo sutikima, idskyrus teisés aktuose nustatytus atvejus. UZ
neteiséta konfidencialios informacijos apic paslaugy gavejg rinkima ir naudojimg [staigos
darbuotojai atsako teisés akty nustatyta tvarka.

193. Vadovaujantis teisés akty reikalavimais, informacija apie darbuotoja, paslaugy gaveja ar
jo atstova telefonu neteikiama.

194. Asmenys, teisés akty nustatytais pagrindais ir tvarka turintys teise gauti raSyting
informacija ir norintys §ig informacija gauti, pateikia rastiSkq praSyma ir rastiska paslaugy gavéjo ar
jo atstovo sutikimg (iSskyrus 196 punkte nurodytus atvejus) [staigos direktoriui. Prasyme turi buiti
nurodytas norimos gauti informacijos apimtis, pobudis ir jos panaudojimo tikslas.
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195. Paslaugos gavéjas ar jo atstovas, teikiantis praSyma dél raSytinés informacijos suteikimo,
privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinan¢ius dokumentus arba atstovo asmens tapatybe ir
atstovavimg patvirtinan¢ius dokumentus. Kai toks praSymas siunc¢iamas registruotu pastu, per
kurjerj ar elektroninio rysio priemonémis, prie jo turi buti pridéta paslaugos gavéjo asmens tapatybe
patvirtinanéio dokumento arba atstovo asmens tapatybe ir atstovavimg patvirtinanéiy dokumenty
kopijos, kurios turi biti patvirtintos jstatymy nustatyta tvarka.

196. Rasytine informacija, neturint rastisko paslaugy gavéjo ar jo atstovo sutikimo, per 10
kalendoriniy dieny nuo praSymo gavimo dienos nemokamai turi teis¢ gauti jstaigos ir institucijos,
kurioms Lietuvos Respublikos jstatymai suteikia teis¢ gauti konfidencialia informacijg apie
paslaugy gavéjg (teikimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro
isakymas ,,Dél Informacijos apie pacienta valstybés institucijoms ir kitoms jstaigoms teikimo
tvarkos apraSo patvirtinimo ir asmens sveikatos paslapties kriterijy nustatymo*):

196.1. sveikatos prieziliros jstaigoms, kuriose yra ar buvo gydomas, slaugomas paslaugy
gavéjas, atlickama jo sveikatos ekspertize ar paslaugy gavéjas uZsiregistruoja sveikatos prieZiiiros
paslaugoms gauti;

196.2. institucijoms, kontroliuojanéioms sveikatos priezitiros paslaugy teikima;

196.3. neveiksniy asmeny buklés perzitréjimo komisijoms jy funkcijoms vykdyti;

196.4. teismui, prokuratiirai, ikiteisminio tyrimo jstaigoms, Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir
jvaikinimo tarnybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei kitoms institucijoms, kurioms
tokig teise suteikia Lietuvos Respublikos jstatymai.

197. Istaiga informacijg apie paslaugy gavéjg pateikia savo iniciatyva (nesant pra§ymo) ir be
paslaugos gavéjo ar jo atstovo sutikimo $iais atvejais:

197.1. teisésaugos institucijoms apie suzalotus paslaugy gavéjus, kuriems zala galéjo biti
padaryta nusikalstama veika;

197.2. Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybai turint duomeny apie galimg
vaiko teisiy pazeidimg, nurodytg Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme;

197.3. kitais Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytais atvejais.

198. Pilname&iam, buvusiam [staigos globotiniui, pageidaujant ir kreipiantis raStu, gali bati
pateikta susipaZzinimui globotinio bylos dokumentai ir kiti su globotiniu susij¢ ir Istaigoje saugomi
dokumentai.

199. [vaikintam asmeniui informacija suteikiama kreipiantis rastu tik sulaukus pilnametystes
arba turint jo atstovy sutikima.

) XXI SKYRIUS .
GINCY IR KONFLIKTU TARP DARBUOTOJU, PASLAUGU GAVEJU AR ATSTOVU
SPRENDIMO TVARKA

200. I3kilus gin¢ams ar konfliktams tarp Istaigos darbuotojy ir paslaugy gavéjy ar jy atstovy,
kity lankytojy, juos aikinasi direktoriaus pavaduotojas ir / ar skyriaus vedéjas, o jiems neiSsprendus
ginto ar konflikto — [staigos direktoriaus sudaryta komisija.

201. Paslaugy gavéjy ar jy atstovy bei kity lankytojy ir darbuotojy pasitilymai, pageidavimai
dél darbo organizavimo ir teikiamy paslaugy i$nagrinéjami komisijos pasitarime per 14 darbo
dieny.

XXII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

202. Uz Taisykliy laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniskai, direktoriaus
pavaduotojai, skyriy vedéjai ir konkre¢ioms darbo bei veiklos funkcijoms paskirti asmenys.

203. Su Taisyklémis darbuotojai supaZindinami DVS priemonémis ir privalo vykdyti laikytis
jy reikalavimy.
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204. Paslaugy gavéjy atstovai, kiti lankytojai informuojami apie Taisykles ir tvarka, kiek tai
susije su paslaugy gavéjo buvimu Istaigoje.

205. Taisyklés skelbiamos [staigos interneto svetainéje, informacinése lentose ir yra
prieinamos darbuotojams, Istaigos paslaugy gavéjams ir jy atstovams susipaZinti.




