PATVIRTINTA
Diuksto globos namy direktorés
2023 m. sausio 10 d. jsakymu Nr. V - 4

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalinis teisés aktas, parengtas pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau - Darbo kodekso) ir kity norminiy teisés akty
reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir
darbdavio teises, pareigas, atsakomybes, darbo rezima, poilsio laikg, etikos reikalavimus, taip pat
kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus DiikSto globos namuose.

2. Taisykles tvirtina Duksto globos namy direktoré.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Diuksto globos namy (toliau — Globos
namy) darbuotojams nuo darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo
ir darbdavio, pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasiraSytinai.

5. Globos namy direktoré (arba jo jgaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti
darbuotojus su Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy.
Darbdavys turi pareiga pakartotinai supazindinti darbuotojg pasirasytinai su Taisyklémis, jeigu jos

yra kei¢iamos.

Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

6. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
jsipareigoja bidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja
uz tai mokéti darbo uzmokest;.

7. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso abu
sutart] pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

8. Sudarant darbo sutart, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas iSbandymas. Jis gali biiti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka

darbuotojui. Isbandymo sglyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali bati
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nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaic¢iuojamas laikas, kai darbuotojas
nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

9. Priimamas j darbg asmuo administracijai pateikia $iuos dokumentus: pra§yma priimti
] darba, nuotrauka dokumentams, asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, iSsimokslinima
patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei reikia), uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty,
legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus | lietuviy kalba (jei
tokiy yra). Jeigu darbas einant pareigas siejamas su tam tikru iSsimokslinimu, profesiniu pasirengimu
ar sveikatos bukle, priimamas j darbg asmuo privalo pateikti tg iSsimokslinima, profesinj pasirengimag
ar sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus. Darbdavys gali papraSyti pateikti ir kitus dokumentus
— gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo
sveikatos patikrinimo pazyma arba asmens medicining knygele ir kt.

10. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

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

12. PasiraSsydamas 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 tik Globos namy veiklos valdymo tikslais. Informacija
ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiSkg prasyma.

13. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmens duomeny ir
t. t.) pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma Globos namy
administracijai. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig
statisting medziagg, pritaikyti teisingas darbo ir 18¢jimo i§ darbo salygas, atlygj, mokes¢iy dydj ir kt.

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

15. Iki darbo pradzios Globos namy darbuotojui pateikiama $i informacija:

15.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutarties raisis;

15.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

15.5. darbo pradzia;
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15.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

15.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

15.8. jspéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

15.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darba mokéjimo
terminai ir tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmeé;

16. Darbuotojai, savo darbe vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutarties, Siy Taisykliy, pareiginiy nuostaty, Globos namy galiojanciy lokaliniy teisés akty
nuostatomis.

17. Darbo uzmokestis Globos namy darbuotojams mokamas du kartus per ménesj
pervedant | jy nurodytas banko atsiskaitomgsias sgskaitas. Iki ménesio 15 d. iSmokamas ne didesnis
nei pusés darbo uzmokescio dydzio avansas, o ménesio paskuting dieng — likusioji darbo uzmokescio
dalis. Vieng karta per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus prasyma
raStu.

18. Darbuotojas i$ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
tvarka: darbuotojo pareiSkimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus
terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

19. Nutraukdamas darbo santykius ar iSeidamas motinystés ir vaiko priezitiros atostogy,
ne véliau kaip paskuting darbo dieng, darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su darbdaviu, t. y.
uzpildyti paZyma apie graZintas materialines ir kitas vertybes, graZinti visas turimas darbo priemones
ir patekimo j Globos namy patalpas raktus.

20. Visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija 1§ darbo
i1Seinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(iforminama priémimo—perdavimo aktu).

21. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy
panaikinama paskutinés darbuotojo darbo dienos pabaigoje, ja panaikina Globos namy direktorés

paskirtas atsakingas asmuo.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbuotojai privalo laikytis Globos namy nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.
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23. Darbuotojams nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per
savaite darbo laiko rezimas. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savait¢) su
dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

24. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél
kity darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje
néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siy Taisykliy 24 punkte
nurodytas darbo laiko rezimas:

24.1. darbo pradzia — 8:00 val.

24.2. piety pertrauka — 12:00-12:45 val.

24.3. darbo pabaiga — 17:00 val.

24.4. penktadieniais dirbama iki 15:45 val.

24.5. svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
i§skyrus sutrumpintg darbo laikg dirbanc¢ius darbuotojus.

25. Virejy piety pertraukos laikas dél jy darbo specifikos néra pastovus ir gali skirtis nuo
kity Globos namy darbuotojy, taciau piety pertrauka suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo
valandy ir ne trumpesné kaip 30 minuciy.
laiko grafikai. Grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie
gali biiti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispejus darbuotoja pries vieng
suteikiama galimybé pavalgyti darbo laiku. Slaugytojo padéjéjams pertraukos pavalgyti jskaitomos
1 darbo laika.

27. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesioginj vadova
paskambine Globos namy telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai
apie savo vélavimg ar neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
darbuotojy igalioti asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezas¢iy (daugiau
nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo Zodinj leidima.

28. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai
Globos namy administracija.

29. Globos namy direktoré gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik iSimtiniais atvejais,
kurie yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais virSvalandiniai darbai gali buti
organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj darbuotojo prasyma.

Vir§valandinis darbas neturi virSyti Darbo kodekse nustatyty normy.
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30. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti
ilgiau kaip asStuonias valandas virSvalandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos
valandy virSvalandziy per savaite iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti paZeista maksimali
vidutin¢ keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaic¢iuojant per apskaitinj
laikotarpj. Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — vienas Simtas aStuoniasdeSimt valandy.

31. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos $ios poilsio rusys:

31.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreikj ir specialios pertraukos, dirbant
lauko salygomis (lauke arba neSildomose patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant
sunky fizinj ar didelés protinés itampos reikalaujantj darba;

31.2. savaités nepertraukiamasis poilsis;

31.3. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

Specialiosios pertraukos

32. Specialiyjy pertrauky tikslas — i$saugoti darbuotojy darbingumg, gerinti darbo
naSuma ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity iSvengta profesiniy
ligy ar nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ar pavojingy darbo aplinkos
veiksniy poveikis.

33. Specialiosios pertraukos yra suteikiamos:

33.1. kai darbuotojai dirba profesinés rizikos salygomis, taip pat dirba sunky fizinj ar
didelés protinés jtampos reikalaujanti darba, arba jei pagal atlikta profesinés rizikos vertinima,
darbuotojg veikia bent vienas profesinés rizikos veiksnys, kurio dydis vir§ija nustatytajj darbuotojy
saugos ir sveikatos teisés aktuose ir todél profesiné rizika jvertinta kaip toleruotina;

33.2. nepertraukiamai dirbant prie videoterminalo.

34. Darbuotojams, isvardintiems 33.1 papunktyje, suteikiamos 5 minuciy specialiosios
pertraukos po kiekvieny 55 darbo minuéiy (ne reciau, kaip kas 1,5 valandos po 10 min.). Visos darbo
dienos specialiyjy pertrauky trukmé negali biiti trumpesné nei 40 minuciy kai darbo dienos trukmé
yra 8 valandos. Jeigu darbo dienos trukmé yra ilgesnée, proporcingai daugiau suteikiama ir specialiyjy
pertrauky Siame straipsnyje numatyta tvarka.

35. Nepertraukiamai dirbti prie videoterminalo galima ne daugiau kaip 1 valanda.
Dirbant 8 val. darbo dieng, suteikiamos 5 (10) min. trukmés pertraukos po kiekvienos darbo valandos
nuo darbo su videoterminalu pradzios.

36. Dirbant 12 valandy darbo dieng (40 val. darbo savaite), specialios pertraukos
pirmosioms 8 val. nustatomos pagal 8 val. darbo pamainos rezima, likusias 4 val. po kiekvienos darbo

valandos daroma 15 min. pertrauka.
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37. Nuovarg] ir jtampa mazinti pertrauky metu ir pasibaigus darbui, atliekant specialius

akiy ir fizinius pratimus darbo vietoje ir/arba poilsio patalpoje.
Savaités nepertraukiamas poilsis

38. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti
trumpesné kaip 11 valandy i§ eilés.

39. Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitg poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités dienomis.
Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas, bet ne maziau kaip dvi
dienas 1S eilés.

Kasmetinés atostogos

40. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu ir atsizvelgiant | Globos namy ekonoming situacija, veikos sezoniSkumga ir darbo
kriivius. Pagal tai sudaromi atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos
kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu
kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i§ kalendoriniy atostogy daliy negali buti
trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.

41. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, vir§ijancias jgytg teise i visos trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasCiy
Darbo kodekso 55 straipsnis arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

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

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

44. | darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

45. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, darbdavys turi teis¢ pasiiilyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teis¢
darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy

laikg tokiam darbuotojui parenka pats.



7-13

46. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
i8dirbus bent pus¢ darbo metams tenkancCiy darbo dieny skaiCiaus. Nesuéjus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

46.1. néscioms darbuotojoms pries néstumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

46.2. tévams jy vaiko motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés
atostogas arba po juy;

46.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

46.4. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

Papildomos atostogos

47. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darba toje pacioje darbovietéje, uz darba
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasalinti, ir
uz ypatingg darby pobiidj suteikiamos papildomos atostogos.

48. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Globos namuose yra
suteikiamos darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo

dienos, o uz kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

49. Kiekvienam darbuotojui turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo saglygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiuose teisés
aktuose.

50. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, darbdavio jgaliotas asmuo saugai
ir sveikatai, darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng darbuotojg su Siais
reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

51. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
mokeéti saugiai dirbti.

52. Globos namuose, siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galinéius sukelti
sveikatos sutrikimus ar profesines ligas, periodiskai atlickamas darbo viety rizikos vertinimas.

53. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeninés apsauginés priemongs.

54. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo

asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.
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55. Darbuotojai pagal sudaryta sveikatos pasitikrinimy grafika privalo pasitikrinti
sveikatg.

56. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinan¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvykij nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

57. Draudziama Globos namy teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu
vartoti alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Lankydamiesi Globos namy darbuotojy poilsiui
skirtuose objektuose darbuotojai privalo laikytis Siuose objektuose taikomy taisykliy reikalavimy.

58. Darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis
Transporto priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

59. Globos namy patalpose rukyti draudziama, teritorijoje leidZiama riakyti tik tam
skirtose vietose.

60. Globos namy vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél
darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo. Tuo tikslu Globos namuose kiekvieng dieng organizuojami

trumpi susirinkimai.

V SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

61. Gaves arba grazings Globos namy veikloje naudojamas jam patikétas vertybes,
darbuotojas ir darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamus priémimo—perdavimo dokumentu.

62. Darbuotojas, sunaudojes savo darbui Globos namy veikloje reikalingas kanceliarines
prekes (pvz.: popierius, raSymo priemonés, pinigy priémimo kvitai, segtuvai, aplankai ir pan.),
informuoja apie tai atsakingg darbuotoja.

63. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo“ politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg iSjungti
visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti i
stalCius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas
neiSmesti ] Siuks$liy déze, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir
durys.

64. Darbuotojai privalo tausoti Globos namy turtg, taip pat imtis reikalingy veiksmuy,
siekdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

65. Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padarytg turting Zalg, bet ne daugiau
kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu turtin¢ zala padaryta dél darbuotojo didelio

neatsargumo, — ne daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.
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66. Darbuotojas privalo atlyginti visa zalg Siais atvejais:

66.1. Zzala padaryta tycia;

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

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

66.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

66.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

67. Darbuotojo padaryta zala gali baiti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokesc¢io darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.
Darbdavio nurodymas isieskoti $ig zalg turi bti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos

paaiskéjimo dienos.

VI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

68. Elektroninio pasto ir interneto resursai yra Globos namy nuosavyb¢ ir skirti darbo
funkcijoms vykdyti. Darbuotojams, naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams
tikslams, Globos namai neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

69. Darbuotojai, besinaudojantys Globos namy elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja
Globos namy interesa, todel privalo elgtis taip, kad nepazeisty Globos namy reputacijos ir teiséty
interesy.

70. Naudojantis Globos namy elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudZiama:

70.1. skelbti Globos namy medziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés
objektus, vidinius Globos namy dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

70.2. naudoti Globos namy elektroninj pastg ir interneta asmeniniams, komerciniams
tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, S$meiziancio, jzeidziancio,
grasinamojo pobudzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti Globos namy ar kity asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu
nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga, Zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie
yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin€ias sutrikdyti kompiuteriniy

ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.
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71. Globos namai pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir
interneto resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti
darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims.

72. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)
gali biiti naudojama i$skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat
ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras bitinas programas) ir/ar technines
priemones (instaliuojant vaizdo stebé&jimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo
priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo

pareigy pazeidimu.

VIl SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

73. Darbuotojams suteikiama IT techniné ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms
darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

74. Naudojantis Globos namy IT technine ir programine jranga darbuotojui
draudZiama:

74.1. savarankiSkai keisti, taisyti Globos namy IT techning ir programing jranga;

74.2. naudoti Globos namy IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidzian¢io, grasinamojo pobiidzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai (Spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Globos namy ar
kity asmeny teisétus interesus;

74.3. perduoti Globos namy IT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei
toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Globos
namy interesams;

74.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta,
autoriy teises pazeidziancig ar asmenine programing / kompiutering jranga;

74.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

75. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Globos namy tinklo
resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteikta slaptazod; ir neatskleisti jo

tretiesiems asmenims. Jeigu darbuotojui kyla pagrjstas jtarimas, kad prisijungimo duomenys tapo
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Zinomi tretiesiems asmenims, apie tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ir
IT specialista.

76. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio, salcio
poveikiy.

77. Uz darbuotojams skirta Globos namy IT techning ir programing jrangg atsakingi
patys darbuotojai, todél rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieZitiros automobilyje, 1éktuvo
bagazingje, viesbucio kambaryje net ir trumpam laikui.

78. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie Globos namy
duomeny baziy, konfidencialios informacijos, IT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity
Globos namy resursy gali trukdyti kitiems darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti zalg ar

kitaip pakenkti teisétiems Globos namy interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali bati laikinai

apribota.
VIl SKYRIUS
DARBO ETIKA
79. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.
80. Globos namy patikimumas ir reputacija remiasi darbuotojy etikos principy
laikymusi:

80.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir Kitais
asmenimis, su kuriais Globos namai palaiko veiklos santykius;

80.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas;

80.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

81. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos
asmeninés naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtakag Globos namy veiklai.

82. darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

82.1. tai néra siiiloma kaip ,,paslauga uz paslaugg“, siekiant daryti jtakg oficialiam
veiksmui ar gauti netinkamos naudos;

82.2. dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti
prabanga arba privilegija gavéjo atzvilgiu ir jos verté nevirsija Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nustatytos 0,5 bazinés socialinés iSmokos);

82.3. dovanos ar vaiSingumo verté yra pagrjsta ir tinkama gavéjo padéciai ir aplinkybéms

bei progai, kuriai tai yra skirta;
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82.4. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir vert¢ nesudaro nesgZiningumo ar
netinkamumo jspiidzio ir negali biiti gavéjo ar kity pagrjstai suprantamos kaip kysis dovanos ar
vaiSingumo teikimo metu arba véliau;

82.5. ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paciam gavéjui, daznumas nesudaro
netinkamumo jspudzio.

83. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Globos namy veikla teikia tik Globos namy
direktoré arba direktorés paskirtas darbuotojas atstovauti Globos namy pozicijg vieSoje erdvéje.

84. Kasdienin¢ darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialig

darbing aprangg, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

IX SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

85. Komercinés informacijos naudojimo ir apsaugos taisykles nustato Globos namy

patvirtintos Konfidencialios informacijos naudojimo tvarka ir Globos namy konfidencialios

informacijos sarasas.

86. Darbuotojai privalo saugoti Globos namy konfidencialig informacijg, nediskutuoti ir
neatskleisti jos tre¢iosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais
bidais, kurie prieStarauja Globos namy interesams.

87. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias Globos namai laikyty
reikalingomis ir priimtinomis, kad bty iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

88. Ivykus incidentui, darbuotojai privalo vadovautis lokaliniais dokumentais: Globos

namy_jvykusiy incidenty tyrimo ir apskaitos tvarka.

89. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso
aparatais, asmeniSkai atsako uz svarbios verslo informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie
dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, Globos namy sveciai.

90. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi buti saugoma Globos namy
serveriuose (t.y. tinkliniuose diskuose). Draudziama neSiojamuosiuose kompiuteriuose saugoti

nekoduotg Globos namy konfidencialig informacijg.

X SKYRIUS
PATEKIMO I GLOBOS NAMU OBJEKTUS IR PATALPAS TVARKA

91. Raktai yra vienintelé priemoné, suteikianti teis¢ patekti | Globos namy patalpas
darbuotojams, dirbantiems budéjimo rezimu ir pagal i$ anksto sudarytus darbo grafikus. Draudziama

perduoti raktus kitam asmeniui.
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92. Kitus darbuotojus ir sveCius j Globos namy patalpas jleidzia administracijoje
dirbantys darbuotojai, 0 jy nesant, uz tas patalpas atsakingi darbuotojai. Darbuotojas pasitinka ir
palydi pas Globos namy gyventoja atvykusj sve€ia ir yra atsakingas uz visg sve¢io buvimo laikg
Globos namy patalpose, teritorijoje. Gyventojy sveciy apsilankymai registruojami Globos namy
lankytojy registravimo Zurnale

93. Ekstremaliy situacijy metu Globos namy direktorés sprendimu gali biti laikinai

apribotas darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j Globos namy patalpas.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

94. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip
pat uz kitus darbo rezultatus Globos namy direktoré gali skatinti darbuotojus (pareiksti padéka,

apdovanoti dovana, premijuoti, suteikti papildomy atostogy, pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.).

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

95.  Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas $iurki¢iu darbo pareigy pazeidimu, uz kurj
yra taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.

96. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas visiems Globos namy
darbuotojams.

97. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais Vvisi darbuotojai supazindinami pasirasytinai.




