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UTENOS SOCIALINES GLOBOS NAMUY DARBUOTOJY
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

1 BENDROSIOS NUOSTATQOS

1. Utenos socialines globos namy darbuotojy vidaus tvarkos taisyklés (toliau - Taisykles)
nustato Utenos socialinés globos namy (toliau - globos namai, jstaiga, USGN) vidaus tvarka, kurios
tikslas - uztikrinti jstaigos darbuotojy, dirbancCiy pagal darbo sutartis (toliau bendrai - darbuotojai)
darbo kokybe ir didinti jo efektyvuma, sukurti darbuotojy poreikius atitinkancig darbo aplinka.

2. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems globos namy darbuotojams.

3. Taisyklemis taip pat privalo vadovautis savanoriai, kuriuos globos namai gali pasitelkti,
vadovaudamiesi Utenos socialinés globos namuose vykdomos savanoriskos veiklos tvarka.

4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai.

5. Globos namy darbuotojai su Taisyklemis, jy papildymais bei pakeitimais supazindinami
Taisykles paskelbiant vieSai globos namy tinklapyje www.utenossgn. It

6. Utenos socialinés globos namy kolektyvinéje sutartyje (toliau - Kolektyviné sutartis)
iSdéstyti papildomi susitarimai jstaigos profesinés sajungos nariams.

7. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako jstaigos direktorius.

Il. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

1. Darbo sutarties sudarymo, pakeitimo ir nutraukimo tvarkg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas (toliau - LR DK), kiti norminiai teises aktai, Sios Taisykles, Utenos
socialinés globos namy kolektyvine sutartis, Utenos socialinés globos namy jdarbinimo politika. Tuo
atveju, kai darbo teisés aktuose yra prieStaravimy, taikoma tokia nuostata, kuri yra naudingesné
darbuotojui, vadovaujantis teisingumo, protingumo ir sgziningumo principais.

2. Darbuotojg priimant j darbg yra uzpildomas nustatytos formos praSymas (Priedas 1) ir
dviem egzemplioriais sudaroma rasytiné darbo sutartis, kurig pasiraso direktorius arba jo jgaliotas
asmuo ir darbuotojas. Darbo sutartis jforminama direktoriaus jsakymu.


http://www.utenossgn.lt

3. ] darbg priimami asmenys, atitinkantys pareigybiy apraSymuose nustatytus reikalavimus
konkreCioms pareigoms uzimti.

4. Direktoriaus ir darbuotojo susitarimu, vadovaujantis LR DK 40 ir 52 straipsniais, gali bati
nustatomas nuotolinis darbas (Priedas 2), ne visas darbo dienos arba darbo savaites darbo laikas
(Priedas 3). Siais atvejais darbuotojams nesukeliami jokie apribojimai nustatant kasmetiniy atostogy
trukme, apskaiCiuojant darbo staZzg, skiriant | aukStesnes pareigas, keliant kvalifikacija,
neapribojamos kitos darbuotojo darbo teisés. Darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui arba
atliktam darbui.

5. Asmenys j globos namy direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams,
padaliniy vadovy pareigas priimami konkurso bddu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybes 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.496.

6. Apie naujas ar atsilaisvinusias darbo pareigas pirmiausia yra skelbiama globos namy viduje.
Padaliniy vadovai, atsizvelgdami | pareigybei keliamus reikalavimus, gali direktoriui sidlyti
kandidatus iS savo padalinio. Nesant globos namuose tinkamy pretendenty j uZimamas pareigas
pradedama darbuotojy paieSka uz jstaigos riby.

7. Dél priemimo | darbg asmenys gali kreiptis j globos namy direktoriy asmeniskai, i$ anksto
suderine vizito laika.

8. PraSymg paskelbti konkursg j darbuotojo, dirbanCio pagal darbo sutartj, pareigas pagal
Nacionalinio bendryjy funkcijy centro direktoriaus 2022-02-17 jsakymu Nr. V-78 su veélesnemis
redakcijomis patvirtintg formg globos namy personalo specialistas teikia Nacionaliniam bendryjy
funkcijy centrui (toliau - NBFC) (Priedas 4).

9. Darbuotojus, su kuriais sudaroma darbo sutartis ir darbuotojus, grjztanCius po ilgalaikiy
(pvz., vaiko priezidros) atostogy ir pan., personalo specialistas supazindina su Siomis Taisykléemis,
Utenos socialinés globos namy darbuotojo Etikos kodeksu, USGN darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politika, USGN gyventojy asmens duomeny tvarkymo politika, USGN darbuotojy ir
gyventojy asmens duomeny tvarkymo taisyklemis, SADM antikorupcinio elgesio kodeksu bei
jstaigos teises aktais, reglamentuojanCiais korupcijai atsparios aplinkos karimo priemoniy
jgyvendinimg (LR SADM Kkorupcijos prevencijos programa, USGN dovany politika, Informacijos
apie pazeidimus Utenos socialinés globos namuose teikimo tvarkos aprasu, LR vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo jstatymo laikymosi ir kontrolés uZztikrinimo Utenos socialinés globos namuose
tvarkos aprasu).

10. Su teises aktais, reglamentuojanciais konkreCios pareigybés veikla, priimamus j pareigas
darbuotojus supazindina atitinkamo globos namy padalinio vadovas. Priimamus j pareigas direktoriui
tiesiogiai pavaldzZius darbuotojus su teisés aktais, reglamentuojanCiais jy veikla, supaZindina
personalo specialistas.

11. Utenos socialines globos namuose uzimant dvejas nesusijusias pareigas ir virsijant LR DK
114 str. 1 dalyje nustatytg per septyniy dieny laikotarpj keturiasdeSimt aStuoniy darbo valandy
trukme, sudaroma atskira darbo sutartis (t. y. papildomo darbo sutartis)(Priedas 5). Darbo laikas
apskaitomas pagal kiekvieng darbo sutartj atskirai.

12. Darbuotojy, dirbanciy ne vienoje darbovietéje arba vienoje darbovietéje, bet pagal dvi ar
daugiau darbo sutarCiy, darbo dienos trukme negali bati ilgesné kaip dvylika valandy. (LR DK 114
str. 2 d.).

12.1. Darbuotojas, dirbantis pagal darbo grafikg globos namuose ir kitoje (-se) darbovietéje (-
se), vykdydamas Darbo kodekso 25 straipsnio 1 dalj (kitos darbo sutarties Salies informavimas apie
aplinkybes, svarbias darbo sutarties vykdymui), privalo kitos darbovietés savo darbo grafikg i$ anksto
pateikti globos namy savo padalinio vadovui.

12.2. Jei padalinio vadovui, prie$ sudarant ateinan€io menesio padalinio darbo grafika,
pavaldus darbuotojas pateike savo kitos darbovietés darbo grafika, tuomet padalinio vadovas privalo



nepazeisti konkretaus darbuotojo minimalaus poilsio laiko reikalavimy sudarydamas ateinancio
meénesio globos namy darbo grafikg (DK 122 str. 2 dalies 3 ir 4 punktai).

13. Dirbant papildoma darba, susijusj su pagrindiniu darbu (pareigomis), nauja darbo sutartis
nesudaroma. Papildomas darbas, esant darbuotojo sutikimui, skiriamas direktoriaus jsakymu. Siuo
atveju papildomas darbas atliekamas einamy pagrindiniy pareigy nustatytu darbo laiku (darbo laikas
atskirai néra apskaitomas).

14. Nesant atitinkamos pareigybés Utenos socialinés globos namy pareigybiy saraSe, kai
reikalinga atlikti nenumatytus darbus, gali bati sudaroma terminuota darbo sutartis nenuolatinio
pobldzio darbui, kuris néra budingas globos namy veiklai.

15. Terminuota darbo sutartis gali bati sudaroma ir nuolatinio pobudzio darbui globos namy
darbuotojo laikino nedarbingumo dél ligos metu, kasmetiniy atostogy metu, nemokamy atostogy
metu, néStumo ir gimdymo atostogy metu, vaiko priezitros, kol jam sueis treji metai, atostogy metu.

16. Darbuotojams, dirbantiems pagal terminuotas darbo sutartis, taikomos vienodos darbo
salygos, kvalifikacijos kelimo ir skatinimo galimybeés, kaip ir dirbantiems pagal neterminuotas darbo
sutartis.

17. ] darbg priimamiems asmenims gali bati nustatomas 3 ménesiy iSbandymo laikotarpis,
jeigu:

18.1. busimo darbuotojo sveikatos biklé kelia abejoniy dél asmens tinkamumo uzimamoms
pareigoms;

18.2. darbuotojui reikalingas apmokymo laikotarpis;

18.3. yra batina jsitikinti ar darbuotojas sugebés tinkamai atlikti pavestg darba.

19. Per iSbandymo laikotarpj bet kuriuo metu direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj,
praneSdamas apie tai darbuotojui ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas ir nemokeéti jam iSeitines
iSmokos. Jspéjime apie darbo sutarties nutraukima turi bati nurodyti darbuotojo iSbandymo jvertinimo
kriterijai ir atleidimo motyvai.

20. Kiekvienoms konkreCioms pareigoms yra sudaromas pareigybés apraSymas, kurj pasiraso
pareigas uzimantis asmuo. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, pareigybés apraSymas saugomas
darbuotojo asmens byloje.

21. Sudarant darbo sutartj darbuotojas turi nurodyti savo faktine gyvenamajg viets. Jai
pasikeitus darbuotojas turi nedelsiant informuoti personalo specialista.

22. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Infonnacija apie darbuotojus yra naudojama globos namy veiklos valdymo tikslais.

23. Darbuotojy asmens duomeny rinkimag ir tvarkyma reglamentuoja Utenos socialines globos
namy darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika bei Utenos socialinés globos namy darbuotojy
ir gyventojy asmens duomeny tvarkymo taisykles.

I11. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS, PAKEITIMAS

1 Darbo sutarCiy keitimo, darbuotojo perkélimo j kitas pareigas ir atleidimo iS darbo
nuostatos jtvirtintos Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Siose Taisyklése ir Kolektyvineje sutartyje.

2. Nutraukiant darbo sutartj yra pildomas praSymas del atleidimo i$ darbuotojo, dirbancio
pagal darbo sutartj, pareigy (Priedas 6), kuriame nurodomas darbo sutarties nutraukimo pagrindas.

3. Nutraukiant darbo sutartj Saliy susitarimu darbuotojas ir direktorius pasiraSo rastiska
susitarimg, kuriame nurodoma nutraukimo data, iSmokamos iSeitinés iSmokos dydis, nepanaudoty
kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka arba piniginés kompensacijos uz jas dydis, taip pat atsiskaitymo
su darbuotoju tvarka. Atsizvelgiant j darbuotojo darbo globos namuose stazg bei j finansine globos
namy padeétj faktiniu laikotarpiu, direktorius pasidlo iSeitine iSmoka.



4. Darbuotojo praSymu terminuota, taip pat ir neterminuota darbo sutartis nutraukiama apie
tai jspejus direktoriy ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

5. Deél ekonominiy, technologiniy priezasCiy, taip pat del darbovietes struktdriniy
pertvarkymy ir dél kitokiy svarbiy priezasCiy direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj. Apie tai
direktorius praneSa darbuotojui, vadovaudamasis LR DK 57 ir 58 str. nustatyta tvarka.

6. Apie numatoma pareigybiy mazinimg darbuotojai ir profsgjungos komitetas jspéjami pries
2 menesius.

7. Nutraukiant darbo sutartj su darbuotoju pagal LR DK 57 str. (darbo sutarties nutraukimas
darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés), darbuotojas raStu pasiraSytinai jspéjamas prieS vieng
ménesj, 0 jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienerius metus, - prieS dvi savaites.
Direktorius, prie$ pateikdamas jspéjimus apie darbo sutarties nutraukima, turi surengti konsultacijas
su profesinés sgjungos atstovais.

8. Atleisti darbuotojg darbdavio iniciatyva, kai néra darbuotojo kaltés (LR DK 57 str.) galima
tik del svarbiy priezasciy ir jei negalima darbuotojo perkelti jo sutikimu j Kitas pareigas jstaigoje.
Perkelimo j kitas pareigas atveju yra pildomas darbuotojo praSymas pakeisti darbo sutarties sglygas
(Priedas 3). Darbuotojg atleidZiant pagal LR DK 57 str. svarbiomis gali bati pripazjstamos Sios
aplinkybes:

8.1. darbuotojy skaiCiaus mazinimas esant gamybiniam batinumui, dél ekonominiy,
technologiniy priezasCiy ar darbovietes struktariniy pertvarkymu;

8.2. kai darbuotojas del laikino nedarbingumo del ligos neatvyksta j darbg daugiau kaip 120
kalendoriniy dieny iS eiles arba daugiau kaip 140 kalendoriniy dieny per paskutiniuosius dvylika
meénesiy, jei jstatymuose nenustatyta, kad tam tikros ligos atveju darbo vieta (pareigos) paliekama
ilgesnj laika.

9. Kai del ekonominiy ar technologiniy priezasCiy arba del darbovietés struktariniy
pertvarkymy mazinamas globos namy darbuotojy skaiCius, pirmenybes teise buti paliktiems dirbti
turi darbuotojai:

9.1. kurie Utenos socialinés globos namuose (darbovietéje) buvo suzZaloti ar susirgo profesine
liga;

9.2. kurie vieni augina vaikus (jvaikius) iki 16 mety arba priziari Kitus Seimos narius, kuriems
nustatytas sunkaus ar vidutinio nejgalumo lygis arba mazesnio negu 55 procentai darbingumo lygis,
arba Seimos narius (tévus, vaikus, sutuoktinj), sukakusius senatvés pensijos amziy, kuriems teisés
akty nustatyta tvarka nustatytas dideliy ar vidutiniy specialiyjy poreikiy lygis;

9.3. kurie turi ne maziau kaip deSimties mety nepertraukiamajj darbo stazg Utenos socialinés
globos namuose, iSskyrus darbuotojus, jgijusius teise j visg senatves pensijg arba jg gaunancius;

9.4. kuriems iki senatves pensijos liko ne daugiau kaip 3 metai (LR DK 57 str. 3 dalis);

9.5. kuriy Seimoje néra kito pragyvenimo Saltinio;

9.6. kurie yra isrinkti j profesines sgjungos komitets.

10. Pirmenybé likti darbe taikoma tik tiems darbuotojams, kuriy kvalifikacija néra zemesne
uz kity tos pacios pareigybes darbuotojy, dirbanciy globos namuose, kvalifikacija.

11. Darbuotojams, netekusiems darbingumo del suluoSinimo ar profesines ligos, darbo vieta
(pareigos) paliekamos, kol bus atgautas darbingumas arba nustatytas nejgalumas.

12. Direktorius negali atleisti iS darbo profesinés sgjungos nario be profesines sgjungos
komiteto sutikimo, i8skyrus tuos atvejus, kai darbo sutartis su darbuotoju nutraukiama pagal LR DK
136 str. Direktorius, praSydamas profesinés sgjungos sutikimo atleisti darbuotoja, turi pateikti
atitinkamus dokumentus.

13. Direktorius, keiCiantis darbo rinkos sglygoms (reikalavimai kvalifikacijai, iSsimokslinimui
ir pan.), turi sudaryti darbuotojams galimybes dirbti naujomis sglygomis, t. y. pakeisti specializacija,
dalyvauti apmokymuose, kelti kvalifikacijg, persikvalifikuoti.



14. Darbuotojui nesutikus dirbti pakeistomis darbo sglygomis (persikvalifikuoti), jis gali bati
atleistas iS darbo pagal LR DK 57 str. laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos pagal
LR DK 64 str.

15. Esant atitinkamo (-y) darbuotojo (-y) jstaigoje poreikiui, direktorius nustato pareigybes (-
iy), profesinés kompetencijos (-y) bei kvalifikacijos (-y) lygj ir sudaro sglygas darbuotojams jgyti
globos namams reikalingg profesijg ar specialybe, kelti kvalifikacijg ar persikvalifikuoti.

16. Su darbuotoju, vykstanciu tobulinti profesing kompetencijg, gali bati pasiraSoma sutartis,
numatanti, kad, atleidus darbuotojg i§ darbo dél darbuotojo kaltés ar jo praSymu be svarbios
prieZasties, jis privalo sutartyje numatyta tvarka atlyginti jstaigai patirtas iSlaidas darbuotojo
profesinei kompetencijai tobulinti. Atlygintos gali bati tik iSlaidos, susijusios su suteikimu
darbuotojui ziniy ar gebéjimy, virSijanCiy darbo veiklai keliamus reikalavimus. |sipareigojimy
terminas negali virSyti vieneriy mety, skaiCiuojant nuo profesinés kompetencijos tobulinimo
pabaigos. ISlaidos maZinamos proporcingai iSdirbtam laikui.

17. Nutraukiant darbo sutartj pagal LR DK 57 str. 7 d. darbuotojas jspéjamas prieS vieng
menesj, o jeigu darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienerius metus, - prie$ dvi savaites. Sie
Jspéjimo terminai dvigubinami darbuotojams, kurie augina vaikg (jvaik)) iki keturiolikos mety ir
darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatves pensijos amzZiaus like maziau kaip penkeri
metai, ir trigubinami nejgaliems darbuotojams ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto
senatves pensijos amziaus liko maziau kaip dveji metai.

18. Direktorius turi teise nutraukti darbo sutartj be jspejimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos,
jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teises
normos ar darbo sutartis, pazeidima.

19. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

19.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

19.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

20. Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu, vadovaujantis LR DK 58 straipsniu, gali biti
laikomas:

20.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

20.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

20.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teiseés normas privalomas;

20.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobddZzio
veiksmai ar garbes ir orumo paZeidimas jstaigos gyventojy, darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

20.5. tycCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tyCia padaryti jam turtines Zalos;

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

20.7. Kkiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

21. Be LR DK isvardinty, Siurk3C€iu darbo pareigy pazeidimu laikytina:

21.1. pinigy ar asmeniniy daikty skolinimasis iS gyventojy;

21..2. pirkimas/pardavimas gyventojams produkty, medziagy, kuriomis Lietuvos
Respublikoje draudziama prekiauti (narkotinés, psichotropinés, kitos svaiginancios medziagos ir
kita);

21.3. girtavimas su gyventojais, alkoholio parlpinimas gyventojams.

22. Darbuotojas, pastebeétas darbe neblaivus ar apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy, nedelsiant nusalinamas nuo darbo, vadovaujantis globos namy direktoriaus 2014-03-26
jsakymu Nr. (1.4) V-24 patvirtinta NuSalinimo nuo darbo del neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg
veikianCiy medziagy tvarka.



23. Prie$ priimdamas sprendimg nutraukti darbo sutartj, direktorius privalo pareikalauti
darbuotojo rasSytinio paaiSkinimo, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas per jam nustatytg protinga
laikotarpj Sio paaiSkinimo nepateikia.

23.1. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo gali
bati nutraukta, jeigu ir pirmasis paZzeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo
pasiaiskinti ir darbdavys per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo dienos darbuotoja jspéjo apie
galimg atleidima uz antrg tokj pazeidima.

23.2. Darbuotojo liga ar atostogos nustatyto vieno ménesio jspejimo termino nepratesia.

24. Sprendimg nutraukti darbo sutartj del darbuotojo padaryto paZeidimo direktorius turi
priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiSkéjimo ir ne veéliau kaip per $eSis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Siy terminy nepratesia darbuotojo liga ar atostogos. Tagiau
terminai pratesiami iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas paZeidimas paaiskéja atlikus audita,
inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

25. Sprendima nutraukti darbo sutartj darbuotojas gali skysti darbo gin€y nagrinéjimo tvarka.

26. Gavus tarnybinj praneSima, skunda apie jtariama darbuotojo darbo pareigy pazeidima,
direktoriaus iniciatyva pradedamas darbo pareigy pazeidimo tyrimas.

27. Tiriant galimai padarytg darbo pareigy pazeidima, gali bati apklausiami Kiti darbuotojai,
rastu pateikiantys paaiskinimus, turintys informacijos apie tiriamo jvykio aplinkybes.

28. Jei per vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo nustatytas darbo pareigy paZeidimas,
darbuotojas nepazeide darbo pareigy, laikoma, kad jis nera turejes pazeidimy.

29. Nutraukiant darbo sutartj, darbuotojas gauna direktoriaus jsakymu patvirtintg
»Atsiskaitymo lapg“(Priedas 7) del materialiniy vertybiy ir darbo vietos perdavimo.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

1. Globos namy darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nutarimy ir direktoriaus jsakymy nustatyta tvarka.

2. Darbuotojy poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka.

3. Globos namy darbuotojai dirba penkiy dieny darbo savaite nuo pirmadienio iki
penktadienio su dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis). Dirbantiems pagal slankuyjj
darbo grafika poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités dienomis i$ eilés pagal darbo (pamainy)
grafikus. Darbuotojy darbo laiko trukmeé per savaite - 40 valandy. Pirmadien] - Kketvirtadienj darbo
pradZia 8.00 vai., pabaiga 17.00 vai. Penktadienj dirbama nuo 8.00 vai. iki 15.45 vai. Piety pertraukos
laikas visomis darbo dienomis - nuo 12.00 vai. iki 12.45 vai. Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika,

4. Jei darbuotojas dél svarbiy, su darbu susijusiy priezasCiy (pvz., seminaro, pasitarimo,
teismo posedzio ar kt.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka, ja gali pasinaudoti iSkart iSnykus
Sioms prieZastims arba prie$ joms atsirandant.

5. Sveikatos prieziuros personalo darbuotojams (iSskyrus pamainomis dirbancius slaugytojus)
nustatoma penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis SeStadien] ir sekmadienj, o darbo
laiko trukmé per savaite - 38 valandos. Pinnadienj - ketvirtadienj darbo pradzia 8.00 vai., pabaiga
15.45 vai.; penktadienj darbo pradzia 8.00 vai., pabaiga 15.00 vai. Suteikiama viena 30 min. piety
pertrauka darbo metu, tarpusavio susitarimu, atsizvelgiant j darbo aplinkybes, nepaliekant jstaigos
teritorijos ir ne veliau kaip po 4 valandy darbo. Sveikatos priezitros padalinio darbuotojy piety
pertrauka jskaitoma j darbo laika.

6. Globos namy darbuotojams, dirbantiems pagal slankyjj darbo grafikg (pamainomis), gali
bati nustatoma ilgesné kaip 8 valandy per parg darbo (pamainos) trukmé. Siems darbuotojams
suteikiamos dvi pertraukos po 30 min. pailseti ir pavalgyti. Pirmoji pertrauka - ne véliau kaip po 4



valandy darbo. Pertrauka (-0s) jskaitoma (-0s) j darbo dienos laika. Darbo pradzia ir pabaiga
nurodoma kiekvieno ménesio darbo grafikuose.

7. Globos namy teritorijos negali palikti piety pertraukos metu ir pietavimo darbo vietoje laika
tarpusavyje derina Siy pareigybiy darbuotojai:

7.1. sveikatos priezitros personalas;

7.2. individualios priezilros darbuotojai, dirbantys pagal slankyjj grafika;

7.3. budintys - liftininkai.

8. Be piety pertraukos, skirtos pailséti ir pavalgyti, darbuotojams suteikiamos specialios
trumposios pertraukos, vadinamosios “poilsio valandélés” (iki 15 minuCiy). Pirmoji “poilsio
valandelé” suteikiama po dviejy nepertraukiamo darbo valandy. Antroji - praejus dviem valandoms
po piety pertraukos. “Poilsio valandéles” atitinkamy pareigybiy darbuotojai turi derinti tarpusavy,
kad viso darbuotojy darbo laiko metu baty uztikrinta reikalinga gyventojy prieziara.

9. Vadovaujantis sveikatos apsaugos ir darbo saugos teises aktais, administracijos
darbuotojams, dirbantiems su kompiuteriais, rekomenduojama kas 60 minuciy daryti 5-10 minuciy
pertrauka. Per Sias pertraukas darbuotojai turety atsitraukti nuo ekrano, leisti akims pailséti, ziréti j
toliau esancius objektus arba atlikti akiy pratimus.

10. Trumposios pertraukos yra jskaitomos j darbo laika.

11. Laikas per septyniy dieny laikotarpj neturi virSyti 48 valandy, o poilsio tarp darbo dieny
laikas privalo bati ne trumpesnis kaip 24 valandos. Savaites nepertraukiamas poilsis turi trukti ne
maziau kaip 35 valandas, abi poilsio dienos turi bati suteikiamos is eilés.

12. Darbo laikas, jskaitant virSvalandzZius ir darbg pagal susitarimg del papildomo darbo, per
darbo dieng (pamaing) negali bati ilgesnis kaip dvylika valandy, nejskaitant piety pertraukos, ir
SeSiasdeSimt valandy per kiekvieng septyniy dieny laikotarpj;

13. Esant nepertraukiamam darbo (pamainos) rezimui (budéjimui) draudZiama palikti darbg
iki pamaing pakeiciancio darbuotojo atvykimo. Jam laiku neatvykus, privalu apie tai informuoti
padalinio vadova, kuris nedelsiant turi imtis priemoniy, uztikrinanCiy darby testinuma.

14. Kasdienio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukme negali bati
trumpesne kaip 11 valandy is eilés.

15. ,Padaliniy darbo grafikai skelbiami prieS 7 dienas iki naujo ménesio pradzios. Darbo
grafikus sudaro padaliniy vadovai, suderina su jstaigos profsgjungos atstovu ir teikia tvirtinti
direktoriui. Su darbo grafiku darbuotojas supaZindinamas pasiraSytinai.

16. Ménesio eigoje, del objektyviy priezasCiy pasikeitus darbuotojo (-jy) darbo laikui, nuo
pasikeitimo dienos turi bati sudaromas naujas darbo grafikas, suderintas su profsajungos atstovu ir
patvirtintas direktoriaus.

17. Pirmumo teise pasirinkti darbo pamaing, jeigu yra galimybe, turi: darbuotojai, vieni
prizidrintys Seimos narj (vyra, Zmona, téva, moting, vaika).

18. Direktorius, jeigu yra galimybé, darbuotojo praSymu gali nustatyti jo darbo pradzig ir
pabaiga individualiu laiku. Siuo atveju darbuotojas pildo pradyma pakeisti darbo sutarties salygas
(Priedas 3).

19. Svenciy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normag dirbanCius darbuotojus (sveikatos priezitros personalo
darbuotojus).

20. Dél virvalandinio darbo ar darbo poilsio, Svenciy dienomis darbuotojas uZpildo
nustatytos formos sutikimg (Priedas 8).

21. Nakties laikas yra kalendorinis laikas nuo 22:00 valandos iki 6:00 valandos ryto.

22. Dirbti naktj draudZiama skirti asmenis iki aStuoniolikos mety, taip pat darbuotojus,
kuriems dirbti naktj neleidzia sveikatos prieziros jstaigos iSvada.

23. Darbuotojai, kurie gali bati skiriami dirbti naktj tik su jy sutikimu:

23.1. nejgalus, jeigu jiems nedraudzia Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie |
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos iSvada;



23.2. néscios moterys, neseniai pagimdziusios moterys, kratimi maitinancios moterys;

23.3. darbuotojai, auginantys vaika iki trejy mety;

23.4. darbuotojai, vieni auginantys vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki
aStuoniolikos mety.

25. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per menesj arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite. Darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos metuy,
suteikiamos dvi poilsio dienos per ménesj arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis
per savaite. Darbuotojy, dirbanCiy ilgesnemis negu 8 darbo valandos pamainomis, praSymu Sis
papildomas poilsio laikas gali bati sumuojamas kas trys ménesiai.

26. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniarasCius pildo ir suderina su globos namy padaliniy
vadovais NBFC. Darbo laiko apskaitos Ziniaras€iy segtuvas saugomas pas personalo specialista.

27. Dél ligos ar nelaimingo atsitikimo darbuotojui neatvykus j darba, padalinio vadovas apie
tai turi bati informuotas nedelsiant tg pacia diena.

28. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

29. Darbo laiko rezimas negali paZzeisti LR DK nustatyty minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

V. ATOSTOGUY SUTEIKIMO IR APMOKEJIMO TVARKA

1. Kasmetines atostogos pailseti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos ir apmokamos
vadovaujantis LR darbo kodeksu.

2. Kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojui bent kartg per darbo metus.

2.1. Atostogos skaiCiuojamos darbo dienomis.

2.2. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaiciuojamos.

3. Suteikiant darbuotojams atostogas ar papildomas poilsio dienas ar papildoma poilsio laika,
perkeliant darbuotojy atostogas yra uzpildomi atitinkami praSymai. Juose nurodomas ir atostoginiy
mokéjimo budas: prieS atostogas ar su darbo uzmokescCiu (Priedai 9 ir 10).

4. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé - 20 darbo dieny. Jos suteikiamos administracijos,
apskaitos ir Gkio padaliniy darbuotojams.

5. Dirbantiems ne visg darbo laikg kasmetines atostogos netrumpinamos.

6. Kasmetines minimalios 25 darbo dieny atostogos suteikiamos:

6.1. darbuotojams iki 18 mety;

6.2. darbuotojams (motinai ar tevui), vieniems auginantiems vaikg iki 14 mety arba nejgaly
vaikg iki 18 mety;

6.3. nejgaliesiems.

7. Kasmetineés pailgintos 30 darbo dieny atostogos suteikiamos:

7.1. direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams;

7.2. vyriausiajam socialiniam darbuotojui;

7.3. socialiniams darbuotojams;

7.4. individualios prieziuros darbuotojams;

7.5. socialinio darbuotojo padéjejams.

8. Kasmetines pailgintos 26 kalendoriniy dieny atostogos suteikiamos:

8.1. vyriausiajam slaugytojui;

8.2. sveikatos priezidros personalui.

9. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija neleidZziama.

10. Jei dél darbo santykiy pabaigos darbuotojui negali bati suteikiamos kasmetinés atostogos
arbajei darbuotojas jy nepageidauja, jam iSmokama pinigine kompensacija.



11. 1ki kiekvieny kalendoriniy mety kovos men. 1 d. direktoriaus jsakymu patvirtinamas
globos namy darbuotojy atostogy grafikas. Atostogy grafikus sudaro padaliniy vadovai,
atsizvelgdami j darbuotojy praSymus, darbuotojo ir darbdavio interesus (darby apimtis, darbo
grafikus, Kkity darbuotojy atostogy trukme, nemokamas atostogas, laikino nedarbingumo dél ligos
laika ir kt.).

12. Darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos dalimis. Bent viena i$
kasmetiniy atostogy daliy negali bati trumpesne kaip 10 darbo dieny. Maziausios trukmés atostogos
- 1darbo diena.

13. Atostogy laikas gali bati kei¢iamas Saliy susitarimu.

14. Pirmumo teisé pasirinkti kasmetiniy atostogy laikg suteikiama darbuotojams:

14.1. turintiems ikimokyklinio amZiaus vaiky;

14.2. vieniems auginantiems vaika iki 14 mety arba nejgaly vaikg iki 18 mety;

14.3. neS¢ioms moterims;

14.4. vyrams, jy pageidavimu, zmonos nestumo ir gimdymo atostogy metu;

14.5. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, atsizvelgiant j sesijy, egzaminy,
Jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo, laboratoriniy darby ir konsultacijy laika;

14.6. slaugantiems ligonius, nejgaliuosius ir turintiems medicinos jstaigos rekomendacija.

15. Darbuotojams, per pastaruosius dvylika ménesiy padariusiems darbo pareigy pazeidimy,
galimybé pasirinkti kasmetines atostogas nesuteikiama. Tuo atveju kasmetinés atostogos suteikiamos
padalinio vadovo nuozilra.

16. Jeigu dirbantiems pagal dvi ar daugiau darbo sutarCiy, jstatymy yra nustatytos skirtingos
trukmes kasmetinés atostogos, tuomet darbuotojui, norin¢iam iSnaudoti maksimalias kasmetines
atostogas, tame darbe, kuriame nustatytos trumpesnés trukmeés kasmetinés atostogos, suteikiamos
nemokamos atostogos.

17. Jei darbuotojas del kokiy nors priezasCiy nepanaudojo visy kasmetiniy atostogy,
nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis perkeliama ir pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy
atostogy.

18. Kasmetines papildomos atostogos suteikiamos uZ ilgalaikj nepertraukiamag darba
darbuotojams, turintiems didesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza globos namuose - 3
kalendorinés dienos; uz kiekvieny paskesniy 5 mety darbo staZzg globos namuose - 1 kalendoriné
diena. ] § staZzg nejeina laikas, dirbtas jmonéje, jstaigoje, organizacijoje, iS kurios j globos namus
darbuotojas perkeltas darbdaviy susitarimu ar kitais pagrindais, nenutraukianciais darbo stazo.

19. Kasmetinés papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy minimaliyjy atostogy ir
gali bati 3aliy susitarimu suteikiamos kartu arba atskirai. Salims nesutarus, Sios atostogos suteikiamos
kartu.

20. Darbuotojams, turintiems teise gauti kasmetines pailgintas, numatytas LR DK, ir
kasmetines papildomas atostogas, nurodytas Siose Taisyklése, jy pasirinkimu suteikiamos tik vienos
iS5 ju.

21. Uz atostogy dalj, virSijanCig 20 darbo dieny trukme, darbuotojui sumokama atostogy metu
su darbo uzmokesciu.

22. Jeigu globos namai uzdelsé atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo
uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie Kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas pateiké praSyma per
pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy. Nepateikus praSymo atostogos gali bati nepridétos.

23. Kai darbuotoja kelti kvalifikacijg j kursus, mokymus, seminarus, konferencijas siuncia
globos namai, mokestj uz kvalifikacijos kelimo kursus, mokymus, seminarus, konferencijas sumoka
globos namai. Darbuotojas, vykstantis j kvalifikacijos kélimo kursus, mokymus, seminarus,
konferencijas savo iniciatyva, jy mokestj susimoka pats.

24. Darbuotojams, kurie su globos namy siuntimu laiko stojamuosius egzaminus ir mokosi
aukstosiose mokyklose arba dalyvauja neformaliojo Svietimo programose, uz suteikiamas mokymosi
atostogas mokamas ne mazesnis kaip vidutinis darbo uzmokestis.



25. Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva, mokéjimo uz mokymosi laikg klausimas
sprendZiamas Saliy susitarimu.

26. Darbuotojams suteikiamos mokymosi atostogos stojamiesiems egzaminams j aukstasias
mokyklas pasirengti ir laikyti - po 3 dienas kiekvienam egzaminui.

27. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias programas
vykdancCiy Svietimo tiekéjy pazymas suteikiamos atostogos:

27.1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti - po 3 kalendorines dienas kiekvienam
egzaminui;

27.2. jskaitoms pasirengti ir laikyti - po 2 kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

27.3. laboratoriniams darbams atlikti ir konsultavimuisi - tiek dieny, kiek nustatyta mokymosi
planuose ir tvarkarasciuose;

27.4. diplominiam (bakalauro, magistro) darbui baigti ir ginti - 30 kalendoriniy dienuy;

27.5. valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti - po 6 dienas
kiekvienam egzaminui.

28. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose,
suteikiamos iki 5 darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy
Svietimo programose Saliy sutarimu.

29. Darbuotojy mokymosi atostogy klausimas, siekiant uZztikrinti darby testinuma,
derinamas su padalinio vadovu ir sprendziamas atsizvelgiant j konkretaus skyriaus darbuotojy
skaiCiy.

30. Nemokamas atostogas pagal darbuotojo praSyma globos namai turi suteikti ne trumpesnes,
negu praso darbuotojas, jeigu praSyma pateikia:

30.1. darbuotojas, auginantis vaika iki keturiolikos mety, - iki keturiolikos kalendoriniy
dieny;

30.2. nejgalus darbuotojas, taip pat darbuotojas, auginantis nejgaly vaikg iki astuoniolikos
mety ar slaugantis nejgaly asmenj, kuriam nustatytas nuolatinés slaugos batinumas, - iki trisdeSimties
kalendoriniy dieny;

30.3. vaiko, motinos néstumo ir gimdymo atostogy metu ir vaiko priezilros atostogy metu,
tevas, jo pageidavimu (motina, - tévo atostogy vaikui prizidreti metu); Siy atostogy bendra trukme
negali virdyti trijy ménesiy;

30.4. darbuotojas, slaugantis sergantj Seimos narj, - tokiam laikui, kurj rekomenduoja
sveikatos priezilros jstaiga;

30.5. darbuotojas, santuokai sudaryti, - iki trijy kalendoriniy dieny;

30.6. darbuotojas, dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése, - iki penkiy kalendoriniy
dieny;

30.7. darbuotojas, kolektyvinéje sutartyje nustatytais atvejais ir tvarka, - joje nustatytos
trukmes laika.

31. llgiau negu vieng darbo dieng (pamaing) trunkancios nemokamos atostogos gali bati
suteikiamos darbuotojo praSymu ir su direktoriaus sutikimu (Priedas 9).

32. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo praSymu ir direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti (Priedas 9). Darbo sutarties
Salys gali susitarti del darbo laiko perkelimo j kitg darbo dieng (pamaing), nepazeidziant maksimaliojo
darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

33. Jstatymy nustatyta tvarka darbuotojas atleidZziamas nuo pareigos dirbti iSsaugant jam darbo
vietg, jeigu tai batina visuomeninéms valstybinems, pilieCio ar kitoms pareigoms vykdyti.

34. Nemokamos atostogos taip pat suteikiamos Salims susitarus, kai darbuotojas iSvyksta j
uzsienj kelti savo kvalifikacijg arba staZzuotis; kai Seimos nariui reikalinga slauga del ilgalaikeés ligos,
bet ne ilgiau kaip 3 menesiai per kalendorinius metus; kitais ypatingais asmeniniais atvejais - ne
ilgiau kaip 2 menesius per kalendorinius metus.



35. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu, kuriame darbuotojas nurodo
priezastis ir kalendoriniy dieny skaiciy (Priedas 9).

36. Jeigu darbuotojas atostogy metu suserga (jam iSduotas nedarbingumo pazymejimas), jis
apie tai privalo pranesti tiesioginiam vadovui ir globos namy administracijai. Atitinkamas dieny
skaiCius perkeliamas j kitg laikg. Darbuotojas ne véliau kaip per 5 darbo dienas turi pateikti praSyma
globos namy direktoriui del nepanaudoty kasmetiniy atostogy perkélimo j kitg laikg (Priedas 10). Jei
darbuotojas praSyme nenurodo konkretaus nepanaudoty atostogy perkélimo laiko, nepanaudotos
kasmetinés atostogos suteikiamos pagal darbuotojo atskirg praSyma. Darbuotojui nurodzius konkrety
kasmetiniy atostogy perkelimo laika, nepanaudotos atostogos suteikiamos Taisyklése nustatyta
kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka.

37. Pavaldziy darbuotojy praSymus suteikti / perkelti atostogas arba papildoma poilsio diena,
arba papildomas poilsio dienas, arba papildomg poilsio laikg (Priedai 9 ir 10) priima padaliniy
vadovai ir, direktoriui patvirtinus, perduoda registruoti personalo specialistui.

38. Ligos iSmoka, kurig moka Utenos socialinés globos namai dvi pirmasias kalendorines
nedarbingumo dienas, yra 80 procenty ligos iSmokos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio,
apskaiCiuoto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

39. AtSaukti darbuotojg iS5 kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.
Nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis suteikiama LR DK 129 str. 1ir 2 dalyse nustatyta tvarka.

40. Informacijg apie globos namuose darbuotojo iSdirbto darbo stazg arba einamas pareigas,
arba einamas pareigas ir nustatytg darbo laika, arba eitas pareigas, arba suteiktas kasmetines
atostogas, arba suteiktas nemokamas atostogas, arba suteiktas poilsio dienas, arba darbo uzmokestj
darbuotojui teikia NBFC pagal darbuotojo pateiktg praSyma iSduoti pazyma (Priedas 11).

VI. DARBO UZMOKESTIS IR DARBUOTOJY SKATINIMAS

1 Globos namy darbuotojo darbo uzmokestis per ménesj nustatomas darbo sutartyje.

2. Pagal darbuotojo prasyma del darbo uzmokescio mokéjimo (Priedas 9) darbo uzmokestis
darbuotojui mokamas du kartus per menesj 6 -7 ir 16-17 darbo dienomis arba kartg per ménesj 6 -
7 darbo dienomis.

3. Globos namy darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

3.1. pareigine alga (ménesine alga - pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

3.2. priemokos;

3.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba, budejima
ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salyguy;

3.4. premijos.

4. Globos namy darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies, kintamosios dalies
nustatymo, priemoky, premijy bei materialiniy paSalpy mokejimo tvarka reglamentuoja Utenos
socialines globos namy darbuotojy, dirbanCiy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistema,
Kolektyvine sutartis.

5. Dél priemoky, piniginiy iSmoky skyrimo tiesioginio pavaldumo darbuotojams direktorius
sprendzia savarankiskai. Del priemoky, piniginiy iSmoky skyrimo jstaigos struktdriniy padaliniy
darbuotojams, direktorius sprendZia atsizvelgdamas j struktdriniy padaliniy vadovy teikime/praSyme
pateiktg informacijg (Priedas 12).

6. Darbuotojams kartg per metus gali bati skiriama premija, nevirsijanti darbuotojo pareiginés
algos pastoviosios dalies dydzio:

6.1. jvertinus labai gerai jstaigos darbuotojo praejusiy mety veiklg;

6.2. uz vienkartiniy jstaigos veiklai ypaC svarbiy uzduociy atlikima;

6.3. siekiant paskatinti darbuotojg uz gerai atliktg darba, veiklg ar veiklos rezultatus.



7. Premijg skiria direktorius jsakymu savo iniciatyva arba atsizvelgdamas j profesinés
sgjungos bei padalinio vadovo nuomone.

8. Premija gali bati neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius $eSis ménesius padaro
pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima.

9. Premijos skiriamos nevirSijant jstaigos darbo uzmokesciui skirty leSy ekonomijos.

VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

1. Darbuotojai turi dirbti atsakingai ir sgziningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai
vykdyti teisétus tiesioginio vadovo ir globos namy direktoriaus nurodymus, pareigybées aprasyme
nustatytus reikalavimus, laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti jstaigos turta.
Visg darbo laikg panaudoti naSiam darbui.

2. Darbuotojai vadovaujasi komandinio darbo principu: pagal kompetencijg talkina vieni
kitiems sprendziant pavestas uzduotis bei sprendziant iSkylancias jstaigos veiklos problemas.

3. Darbuotojams draudziama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy,
psichotropiniy ar toksiniy medziagy. Darbuotojy nusalinimo nuo darbo tvarka reglamentuoja globos
namy direktoriaus 2014-03-26 jsakymu Nr. (1.4) V-24 patvirtinta NusSalinimo nuo darbo del
neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichika veikianCiy medziagy tvarka.

4. Darbuotojams draudziama vartoti alkoholinius gerimus su globos namy gyventojais,
skolintis i$ gyventojy ar skolinti jiems pinigus bei asmeninius daiktus, produktus, turéti su gyventojais
bet kokius asmeninius turtinius santykius.

5. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jei
darbuotojas dél tam tikry prieZasCiy apie savo neatvykima negali pranesti pats, tg gali padaryti Kiti
asmenys.

6. Palikdami jstaigg darbo tikslais, darbuotojai turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova
ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
tiesioginio vadovo sutikima.

7. 18vykdami uz jstaigos riby ar trumpam palikdami savo darbo kabinetg darbuotojai prie dury
palieka atitinkamg informacija, pagal galimybes nurodydami preliminary sugrjZzimo laika.

8. Susirge darbuotojai, esant galimybei, privalo tg paCig dieng pranesti apie tai savo
tiesioginiam vadovui, o pastarasis - direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui. Siy reikalavimy
privalo laikytis ir tie darbuotojai, kurie susirgo atostogy metu, jeigu jiems buvo iSduotas
nedarbingumo pazymeéjimas.

9. Darbuotojai privalo imtis priemoniy ir esant galimybei globos namuose Salinti prieZastis,
galinCias sukelti traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuojant padalinio vadova.

10. Darbuotojai privalo darbo vieta, jrengimus, jrankius, darbo priemones laikyti
tvarkingas, palaikyti Svarg ir tvarkg patalpose, teritorijoje. Laikytis tvarkos, saugant materialines
vertybes ir dokumentus.

11. Darbuotojai negali naudoti globos namy inventoriaus, jrengimy, jrankiy, Kitokiy
priemoniy asmeninéms reikmems, taip pat naudoti globos namy patalpas, inventoriy, jrengimus, kitas
priemones savo asmeninei veiklai. Darbuotojui skirtose patalpose laikytinos tik pareigybei vykdyti
reikalingos globos namy priemonés, iSskyrus darbuotojo asmenines kabinety interjero detales.

12, ISeidami i$ darbo darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti kompiuterius,
elektrinius prietaisus, Sviesg, uzdaryti langus.

13. Globos namy patalpose leidZiama rakyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir

pazymeétose vietose. Kitose darbo patalpy vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonese rakyti
draudziama.



14. Darbuotojai neturi laikyti, vartoti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose gyventojy bei
Kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu.

15. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

16. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys buty tik esant paCiam
darbuotojui.

17. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinj transports,

elektros energija, vandenj ir kitus materialinius globos namy isteklius.

18. Darbuotojas, globos namy vardu nupirkes prekes/paslaugas ir gaves saskaitg, PVM
sgskaitg faktlrg ar Kkitg pirkimg patvirtinantj apskaitos dokumenta, turi jj pasirasyti, tuo
patvirtindamas, kad kine operacija yra teiseta.

19. Globos namy elektroniniais rysiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinemis ir kitomis priemonémis darbuotojai naudojasi su darbu
susijusiais tikslais.

20. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis globos namy
elektroniniais rySiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinemis ir kitomis priemonemis.

21. Kompiuteriy, rysiy technikos prieZilrg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegima atlieka tik uZ tai atsakingas darbuotojas arba kitas asmuo pagal sutartis, sudarytas su globos
namais teises akty nustatyta tvarka.

22. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti globos namy administracijai apie bet kokius
nesklandumus (gedimus, techninius nesklandumus, avarijas ir pan.). Atsakingi administracijos
darbuotojai organizuoja nesklandumy paSalinima.

23. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais
telefonais taip, kad darbo metu buty galima su jais susisiekti. Telefonai turi bati darbo metu jjungti,
iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais.

24. Darbuotojams vykstant j komandiruote yra atitinkamai pildomas praSymas leisti vykti |
komandiruote ir apmokéti komandiruotes iSlaidas (Priedas 13) ir/ar praSymas kompensuoti kelionés
} komandiruotés vietg laikg arba darbo laikg komandiruotéje (Priedas 14).

25. Darbuotojai, atleidZiami iS pareigy bei darbuotojai, kuriems suteiktos néstumo ir gimdymo
atostogos ir (ar) atostogos vaikui priZiaréti, o taip pat darbuotojai, einantys kasmetiniy atostogy
laikotarpiui, ilgesniam nei 5 darbo dienos, turi rastu perduoti atostogy metu juos pavaduojantiems
darbuotojams nebaigtus vykdyti pavedimus, dokumentus, kabinety dury raktus, turimas dokumenty
bylas, technines priemones, antspaudus bei spaudus ir Kitg turta.

26. Kiekvienas darbuotojas, net ir nevykdantis socialinio darbuotojo, individualios prieziiros
ar slaugos darbuotojo pareigy, privalo:

26.1. pastebejes, kad globos namy gyventojas elgiasi netinkamai ar pazeidinéja globos namy
gyventojy vidaus tvarkos taisykles, privalo jj drausminti, nurodyti jo neteisétus veiksmus ir apie tai
pranesti jstaigos Socialiniy paslaugy padalinio vadovams;

26.2. pastebejes, kad gyventojas sunegalavo, nugriuvo, iskrito i$ lovos, paslydo ar panaSiali,
suteikti jam pagalba, atsiZzvelgiant j situacija.

27. Darbuotojai savo tiesioginiam vadovui privalo laiku teikti aktualig, teisingg informacija.

VIill. DARBUOTOJY APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

1 Darbuotojy apranga ir iSvaizda turi bati tvarkinga, Svari, dalykinio stiliaus.



2. Darbo apranga privalo dévéti: Sveikatos priezitros padalinio darbuotojai, individualios
priezidros darbuotojai, skalbéjai; specialig darbo apranga privalo déveti: elektrikai, santechnikai,
pastaty ir jrenginiy priezitros darbininkai, staliai.

3. Direktorius, arba jo jgaliotas asmuo, jpareigoja darbuotojg, kurio apranga ir/ar iSvaizda
neatitinka nustatyty reikalavimy, ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

4. Darbuotojai savo elgesiu ir iSvaizda reprezentuoja globos namus.

5. Darbuotojy tarpusavio santykiai turi bati grindziami sgziningumu, mandagumu, pagarba
vienas kitam. Turi bati vengiama asmeninio jZeidinéjimo, orumo Zeminimo, apkalby, SmeiZto apie
kolegas skleidimo, reputacijos menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo.

6. Darbuotojai turi padeti vieni kitiems profesineje veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis.

7. Administracijos patalpose turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi pagarbiai bendrauti vieni su kitais, su gyventojais bei interesantais.

8. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzarinius ZodZius ir posakius.

9. Darbuotojams draudZiama darbo vietose laikyti necenzdrinio arba asmens garbe ir orumag
Zeminancio turinio informacija.

IX. DARBUOTOJY SAUGA IR SVEIKATA

1 Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme. Sis jstatymas
taip pat nustato specialias nuostatas atskiry darbuotojy grupiy apsaugai (néscioms, neseniai
pagimdziusioms ar kratimi maitinan¢ioms darbuotojoms, asmenims iki 18 mety, nejgaliesiems).

2. Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi bati saugi ir nekenksminga sveikatai, jrengta
pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teises akty reikalavimus.

3. Darbuotojams, kuriems del jy darbo pobudzio sveikatos patikrinimas yra privalomas, uz
sveikatos patikrinimui sugaistg darbo laikg mokamas darbo uzmokestis. Darbdavys apmoka visas su
privalomu sveikatos patikrinimu susijusias islaidas, iSskyrus atvejus, kai darbuotojg priimant j darba,
jis turi pateikti privalomo sveikatos patikrinimo dokumenta.

4. Darbuotojas negali pradeti darbo jstaigoje, kol néra instruktuotas kaip saugiai dirbti jam
pavestg darbg, kai darbas reikalauja atitinkamy saugumo priemoniy laikymosi. Sudarius darbo sutartj,
remiantis direktoriaus patvirtinta Utenos socialines globos namy darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarka, darbuotojas instruktuojamas pagal specialisty paruostas
ir nustatyta tvarka patvirtintas saugos darbe jvadines instrukcijas ir instrukcijas darbo vietoje.
Darbuotojy instruktavimas jforminamas instruktavimy registruose.

5. Instruktavimg darbo vietoje privalo iSklausyti darbuotojai, kurie dirba su medziagomis,
jrankiais, jrengimais arba kuriy darbai yra susije su kenksmingais ir pavojingais veiksniais bei
paslaugy teikimu.

6. Instruktavimas yra batinas tiek nuolatiniams darbuotojams, tiek asmenims, laikinai
nukreiptiems dirbti atitinkamus darbus.

7. Darbuotojai turi isklausyti papildomg instruktavimg darbo vietoje, jeigu:

7.1. patvirtinama nauja darby saugos instrukcija;

7.2. pasikeiCia einamos pareigos;

7.3. darby saugos specialistas arba padalinio vadovas jsitikina, kad darbuotojo Zinios yra
nepakankamos;

7.4. jvyko nelaimingas atsitikimas, avarija ar profesinis susirgimas, ir to reikalauja tyrimo
komisija.

8. Papildomas instruktavimas jfonninamas tame paciame Instruktavimy darbo vietoje registre.

9. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, nelaimingo atsitikimo pakeliui j darbg ar i$ darbo,
jeigu jo sveikatos buklé leidzia, taip pat darbuotojas, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo



nedelsdamas apie tai pranesti nukentéjusio darbuotojo tiesioginiam vadovui, jstaigos personalo
administratoriui.

10. Esant poreikiui, globos namy Sveikatos prieziaros padalinys nedelsdamas suteikia del
jvykio darbe nukentejusiam darbuotojui pirmajg pagalba, iSkvieCia greitosios medicinos pagalbos
tarnybg, prireikus palydi nukentejusj darbuotojg j asmens sveikatos priezilros jstaigg, inicijuoja
jvykio darbe tyrima.

11. Nelaimingy atsitikimy darbe, del kuriy darbuotojai patiria zalg sveikatai, nelaimingus
atsitikimus pakeliui j darbg ar i§ darbo, jvykiy darbe ir nelaimingy atsitikimy pakeliui j darbg ar i$
darbo tyrimo, apskaitos, tyrimo dokumenty saugojimo, skundy, susijusiy su tyrimu, nagrinéjimo
tvarka nustatyta Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. rugséjo 2 d. nutarimu Nr. 1118 ,,Dél Nelaimingy atsitikimy darbe
tyrimo ir apskaitos nuostaty patvirtinimo*.

X SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

1. Utenos socialines globos namai, sudarydami salygas tobulinti darbuotojy kvalifikacijg ir
skatindami darbuotojus jg tobulinti, kalendoriniy mety pradZioje sudaro ir patvirtina Utenos
socialinés globos namy darbuotojy atestacijos ir kvalifikacijos tobulinimo plang einamiesiems
metams.

2. Administracijos darbuotojas, ketinantis dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje,
teikia pirkimo paraiSkg jstaigos Ekonomikos ir finansy valdymo padalinio vadovui del mokymy
apmokéjimo. Pirkimo paraiSka tvirtina direktorius.

3. ] kvalifikacijos tobulinimo renginj darbuotojai registruojasi savarankiskai.

4. Po kvalifikacijos tobulinimo renginio darbuotojas personalo specialistui ei. paStu
persiunCia dalyvavimg patvirtinantj pazymejima, jeigu toks iSduodamas. Pazymejima personalo
specialistas persiuncia NBFC.

X1. DARBUOTOJY MATERIALINE ATSAKOMYBE

1 Darbuotojai privalo tausoti globos namy turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekiant
uzkirsti kelig neteisetam to turto panaudojimui, sugadinimui ar vagystei.

2. Darbuotojas privalo atlyginti visg turtine Zala, bet ne daugiau kaip darbuotojo trijy vidutiniy
darbo uzmokescCiy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta del darbuotojo didelio neatsargumo - ne
daugiau kaip jo Sesiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

3. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

3.1. Zala padaryta tycia;

3.2. zala padaryta darbuotojo veikla, turinCia nusikaltimo pozymiy;

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

3.4. zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

3.5. darbdaviui padaryta neturtiné Zala.

4. Darbuotojo padaryta Zala gali bati iSskaitoma i$ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio
direktoriaus raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo
vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala. Darbdavio
nurodymas iSieSkoti Sig Zalg gali bati priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos paaiskéjimo
dienos.



INFORMACINIY IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJY NAUDOJIMO
REIKALAVIMAI

1 Globos namuose, atsizvelgiant | einamas pareigas, darbuotojams suteikiamos
informaciniy ir komunikaciniy technologijy, kompiuterinés, rysiy technikos darbo priemonés ir kita
infonnaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga.

2.  Darbuotojams suteiktos darbo priemones, skirtos darbo funkcijoms atlikti, nepaZeidZiant
Taisykliy 7 skyriaus 18 punkte nurodyty reikalavimy, gali buti naudojamos ir asmeniniais tikslais,
kiek tai netrukdo efektyviai, kokybiskai ir laiku atlikti darbo funkcijas, jeigu tai nesukelia jstaigai
papildomy finansiniy sgnaudy.

3. Darbuotojams, kurie naudojasi globos namy suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga
ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

3.1. skelbti konfidencialig jstaigos infonnacijg (jskaitant, bet neapsiribojant, informacija,
susijusia su duomenimis apie jstaigos darbuotojus, gyventojus, vidinius globos namy dokumentus)
internete, jei tai nera susije su darbiniy funkcijy atlikimu;

3.2.  naudoti elektroninj paStg ir interneto prieigg komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, SmeiziancCio, jzeidZianCio, grasinamojo pobuddzio ar
visuomenés doroveés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybisSkai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kai tai gali paZeisti globos namy ar kity
asmeny teisétus interesus;

3.3. platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medZiaga,
programine jranga, tikslingai siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, taip pat jvairius Kitus
programinius kodus, bylas, galin€ius sutrikdyti kompiuteriy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavima ir sauguma;

3.4. savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine
ir programine jranga (jeigu tai pazeisty kompiuterines darbo vietos naudotojui priskirtas teises);
3.5. perduoti infonnaciniy technologijy ir telekomunikacijy technine ir programine

jranga tretiesiems asmenims, jeigu toks perdavimas neéra susijes su darbiniy funkcijy atlikimu ar gali
bet kokiu budu pakenkti jstaigos interesams;

3.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuotg, neteiséta,
autorines teises pazeidzianCig ar asmenine programine ir (ar) kompiuterine jranga;

3.7. naudoti jranga neteisetai prieigai prie domeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

4. Globos namy darbuotojams, naudojantiems elektroninio pasto ir interneto isteklius
asmeniniais tikslais, jstaiga neuztikrina darbuotojy asmenines informacijos konfidencialumo.

5. Kiekvienam globos namy darbuotojui suteikiamas unikalus prijungimo prie globos

namy tinklo resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad slaptazodis nebdty
atskleistas tretiesiems asmenims. Kas trys meénesiai slaptazodis turi bati keiCiamas vadovaujantis
direktoriaus patvirtinta Utenos socialinés globos namy darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika bei Utenos socialines globos namy gyventojy asmens duomeny tvarkymo politika.

6. Darbuotojai, pastebéje informaciniy jrenginiy ir komunikaciniy technologijy
sutrikimus ar aplinkos veiksnius, galinCius pakenkti jrangai, privalo nedelsdami infonnuoti apie tai
personalo specialista.

7. Globos namy informaciniy ir komunikacijy technologijy, kompiuterines, rysiy
technikos bei programinés jrangos diegima, priezilrg organizuoja ir vykdo, Sios technikos remontg
organizuoja kompiuteriniy paslaugy jmone pagal su globos namais sudarytg sutart;.



LYGIY GALIMYBIY POLITIKOS GLOBOS NAMUQOSE
JGYVENDINIMO IR VYKDYMO REIKALAVIMAI

L]gyvendinant lygiy galimybiy ir nediskriminavimo Kitais pagrindais globos namuose
principus, Taisykléese nustatomi lygiy galimybiy principy jgyvendinimo bei vykdymo prieziiros
tvarkos reikalavimai.

2. Globos namy veikloje netoleruotinas diskriminuojamas elgesys, prieSiski, neetiski,
Zzeminantys, agresyvus, uzgaulus, jzeidziantys veiksmai, kuriais kesinamasi j darbuotojo ar jy grupes
garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelieCiamuma ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe
jbauginti, sumenkinti.

3. Globos namuose draudziama diskriminuoti, priekabiauti del darbuotojo lyties, seksualines
orientacijos, santuokines ar Seimines padéties, negalios, amziaus, rases, etninés priklausomybes,
tautybés, religijos, tikejimo, kalbos, kilmes, socialinés padéties, jsitikinimy ar pazidry,
priklausomybes politinems partijoms ir visuomeninéms organizacijoms.

4. Priimant | darbg taikomi vienodi atrankos kriterijai - vertinamos tik asmens dalykinés
savybeés ir Kriterijai, susije su siillomomis eiti pareigomis.

5. Globos namuose uZtikrinama, kad baty laikomasi lygiy galimybiy principo ir draudimo
varzyti asmeny teises arba teikti jiems privilegijas:

5.1. priimant j pareigas darbuotojus, darbo santykiy galiojimo bei jy nutraukimo metu;

5.2. nustatant pareigine alga ar darbo uzmokestj;

5.3. suteikiant darbuotojams vienodas darbo sglygas, vienodas galimybes kelti kvalifikacijg
ir mokytis, persikvalifikuoti, jgyti praktinio darbo patirties;

5.4. nustatant priemokas ir premijas;

5.5. suteikiant atostogas ir lengvatas;

5.6. atliekant kasmetinj ar kito periodo darbuotojy veiklos rezultaty vertinima.

5. Bet koks persekiojimas ar prieSiSkas elgesys prieS darbuotojg, pateikusj skundg d
diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo, yra draudziami ir laikomi darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj gali bati taikoma teises aktuose numatyta atsakomybeé.

XIV. KONFIDENCIALI INFORMACIJA

1 Globos namy darbuotojas, vykdydamas savo pareigas atsako uZz konfidencialios
informacijos, gautos vykdant profesing veikla, saugojima ir neatskleidima, kai tos informacijos
panaudojimas nesietinas su profesiniy pareigy vykdymu.

2. Ne darbo metu, taip pat peréjes dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams,
globos namy darbuotojas privalo saugoti konfidencialig informacijg bei uztikrinti, kad konfidenciali
informacija netapty zinoma tokios teises neturintiems asmenims.

3. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso aparatais,
asmeniskai atsako uz svarbios informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai nelikty
vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, gyventojai, lankytojai ar jstaigos sveCiai.

XV SKYRIUS _
DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

1 Darbuotojui, nesilaikanCiam Siy Taisykliy, taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimus.



XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1 Darbuotojai privalo laikytis Siy Taisykliy nuostaty.
2. Taisykles skelbiamos Utenos socialinés globos namy interneto svetainéje.

3. Su Taisyklemis irjy pakeitimais darbuotojai supazindinami Taisykles vieSai skelbiant globos
namy tinklapyje www.utenossgn.lt.

4. Taisyklese nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis, asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir Kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

5. Taisykles perzitrimos kartg per metus ir atnaujinamos pagal poreikj bei pasikeitus Lietuvos
Respublikos teisés aktams.

6. Taisykliy prieduose nurodytos bei kitos, aktualios, papildomos duomeny formos skelbiamos
NBFC interneto svetaines, kurios adresas www.nbfc.It skiltyje ,,Naudinga informacija klientams /
Informacijos ir duomeny gavimo i§ jstaigy fonuos*“ (adresas https://nbfc.Irv.It/It/naudinga-
informaciia-klientams/) ir skiltyje Teisiné informacija / Personalo administravimo funkcijas
reglamentuojantys teisés aktai / Informacijos ir duomeny teikimo formos (adresas
https://nbfc.Irv.It/It/teisine-informaciia/personalo-administravimo-funkciias-reglamentuoiantys-
teises-aktai-1/). Kg reikia jraSyti ar kg reikia pasirinkti pateiktose duomeny fonuose esanciuose
tusCiuose langeliuose ir pasirinkimo galimybe suteikianCiuose langeliuose, pateikiama uzvedus ant ty
langeliy pelés rodykle.


http://www.utenossgn.lt
http://www.nbfc.lt
https://nbfc.lrv.lt/lt/naudinga-informaciia-klientams/
https://nbfc.lrv.lt/lt/naudinga-informaciia-klientams/
https://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-informaciia/personalo-administravimo-funkciias-reglamentuoiantys-teises-aktai-1/
https://nbfc.lrv.lt/lt/teisine-informaciia/personalo-administravimo-funkciias-reglamentuoiantys-teises-aktai-1/

PATVIRTINTA
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Utenos socialinés globos namy

darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 1.

(Prasymo priimti j darba forma)

PRASYMAS PRIIMTI | DARBA*

Asmens kodas

Nurodykite asmens koda.

Pageidaujama darbo
pradZios data

Nurodykite pageidaujamg darbo pradzios data

Pareigos, | kurias
prasoma priimti

Nurodykite pareigybés pavadinima, lygi, pvz.,, Personalo
administravimo departamento personalo administratorius, A2 lygis.

Darbo sutarties riiSis
(Norédami pazymeéti,
pasirinkite darbo sutarties
riis].)

Nurodykite darbo sutarties riisj

Banko saskaitos, j kuria
pageidaujama gauti
darbo uZmokestj,
numeris ir banko
pavadinimas

Nurodykite sagskaitos, | kurig pageidaujate gauti darbo uzmokestj,
numerj ir banko pavadinima.

Pageidavimas gauti
darbo uZmokestj
(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

[] Vieng kartg per ménesj
L1 Du kartus per ménesj, mokant
avansg pagal jstaigos nustatytg tvarka

dydzio




Informavimas apie darbo
uzmokestj

(apskaiciuotas, iSmokétas
ir iSskaiCiuotas sumas) ir

(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

dirbto darbo laiko

trukme

Pageidavimas taikyti O Taikyti NPD
neapmokestinamajj [ Netaikyti NPD
pajamu dydj (NPD)

Pridedami dokumentai*™
(Norédami pazyméti,
kuriuos dokumentus
pridedate, spragtelekite
pele ant pasirinkto
langelio.)

L] ISsilavinimg patvirtinanc¢io dokumento kopija

L1 Nepriekaistingos reputacijos reikalavimy atitikties deklaracija (jei
to reikalaujama pagal jstaigos nustatytg tvarkg)

[0 Profesing ir (ar) vadovaujamo darbo patirt] patvirtinantys
dokumentai ar jy kopijos

[0 Uzsienio kalby mokéjima patvirtinantis dokumentas ar jo kopija
(jei pareigybés aprasyme nustatytas specialusis reikalavimas mokéti
uzsienio kalbg atitinkamu lygiu)

[ Dokumenty, patvirtinanciy dalyvumo lygj (nejgaluma), kopijos
[ Kita

Kitos papildomos salygos
ar informacija

Nurodykite kitas papildomas darbo sutarties salygas, d¢l kuriy turi
biiti susitariama (pvz., susitarimas dél ne viso darbo laiko, kt.), ar kita
informacijg, svarbig darbo santykiams ar suteikiamoms socialinéms
garantijoms.

R
Jisy asmens duomenys

bus tvarkomi teisétai ir tik darbo sutarties

sudarymo ir jos vykdymo tikslais.
™ Dokumenty pateikti nereikia, jei jie yra prieinami Valstybés tarnybos valdymo informacinéje

sistemoje.

INFORMACIJA APIE DARBO SALYGAS (pildo jstaigos darbuotojas, atsakingas uz darbuotojo

priémimo organizavima)

Pareiginé alga

Nurodykite darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, nustatomg
pareiginés algos koeficientg ir pareiginés algos kintamaja dalj, jei ji
skiriama priémimo metu.

ISbandymo laikotarpis
(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

[] Taikomas 1Sbandymo laikotarpis
[ Netaikomas

Nustatyta profesinio ir
(ar) vadovaujamo
darbo patirtis

Nurodykite profesinio ir (ar) vadovaujamo darbo patirt]i metais,
ménesiais ir dienomis darbuotojo priémimo j darbg diena.




Darbo laiko norma

Nurodykite darbo laiko normg darbo valandomis per savaite, darbo
valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj.

Suteikiamos garantijos
(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

O d. d. kasmetinés (ilgesnés trukmés) atostogos pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138 straipsnio 1 dalj iki

O d. d. papildomos atostogos pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 138 straipsnio 2 dal;j iki

L] Papildoma poilsio diena per ménesj pagal Lietuvos Respublikos
darbo kodekso 138 straipsnio 3 dal;j iki

L] Sutrumpinta trisdeSimt dviejy valandy per savaite darbo laiko norma
pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 112 straipsnio 5 dalj iki

[0 Kasmetinés atostogos pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso126 straipsnio 3 dalj iki

L] Profesinés sajungos nariui

O Kita

Kitos papildomos
salygos ar informacija

Nurodykite kitas papildomas darbo sutarties salygas, dél kuriy turi biti
susitariama, ar kitg informacija, svarbiag darbo santykiams ar
suteikiamoms socialinéms garantijoms.

Papildoma informacija
(Norédami pazymeéti,
spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio.)

01 Darbuotojui reikalingas paZzyméjimas elektroniniam naudojimui

O Kita




PATVIRTINTA
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Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 2.

(PrasSymo leisti dirbti nuotoliniu biidu forma)

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

Nr.

Pageidaujama (-as) darbo
nuotoliniu buidu data ar
laikotarpis

Nurodykite tikslia darbo nuotoliniu bidu data ar tiksly
laikotarpj, pvz., 2022-08-21 arba kiekvieng penktadienj, arba
nuo 2022-08-21 iki 2022-10-01, arba kitg laikotarpj.

Nuotolinio darbo vieta

Nurodykite tiksly (-ius) darbo nuotoliniu biidu vietos (-y)
adresg (-us).

Nuotolinio darbo laikas

Nurodykite nuotolinio darbo laikg valandomis per savaite.

Nuotolinio darbo dienos
pradzia ir pabaiga

Nurodykite darbo pradzios ir pabaigos laika, kuris negali
virSyti 2 valandy skirtumo nuo jstaigos darbo laiko, piety
pertraukos laika.

Telefono numeris

Nurodykite telefono numerj, | kur; bus peradresuojami |
tarnybinj telefong gauti skambuciai, jeigu néra skiriamas
tarnybinis mobilusis telefonas.

Darbo priemonés, reikalingos
darbui nuotoliniu badu

[ tarnybinis neSiojamasis kompiuteris
[ tarnybinis mobilusis telefonas
O kita




Uztikrinu, kad nuotolinio [ yra interneto prieiga
darbo vietoje

(Norédami pazymeti [ yra tarnybinis neSiojamasis kompiuteris

spragtelekite pele ant O yra tarnybinis mobilusis telefonas

pasirinkty langeliy.) O tikrinsiu savo tarnybinio elektroninio pasto dézute,
atsakysiu j elektroninius laiSkus ir atsiliepsiu j skambucius
telefonu

[0 yra prieiga prie jstaigos naudojamos dokumenty valdymo
sistemos ir tarnybinio elektroninio pasto dézutés

Isipareigoju O pavedimus atlikti laiku
(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant
pasirinkty langeliy.)

[0 esant bitinybei, per tiesioginio vadovo nurodyta laika, bet
ne ilgesnj kaip 1 val. 30 min. atvykti | jstaigg atlikti man
pavesty funkcijy

O uz nuotoliniu budu atliktus ar atliekamus darbus ar uzduotis
prireikus pateikti ataskaita raStu tiesioginiam vadovui
artimiausig darbo dieng po nuotolinio darbo, o skubiais
atvejais — atsiskaityti nedelsiant elektroniniu pastu ar kitais
bidais

Kita informacija

Patvirtinu, kad:

1. dirbdamas (-a) nuotoliniu bidu, laikysiuosi darbuotojy sauga ir sveikata
reglamentuojanciuose teisés aktuose nurodyty reikalavimy, darbo nuotoliniu biidu vieta ir darbui
nuotoliniu biidu naudojamos asmeninés darbo priemonés atitinka Lietuvos Respublikos teisés
aktuose, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijose, nuotolinio darbo
tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus reikalavimus;

2. dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu laikysiuosi Bendryjy elektroninés informacijos saugos
reikalavimy aprasSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr.
716 ,,Dé¢l Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo ir Saugos dokumenty turinio
gairiy apraSo patvirtinimo®, reikalavimuy;

3. esu susipazines (-usi) su duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais ir dirbdamas
(-a) nuotoliniu biidu informacija ir asmens duomenis tvarkysiu taip, kad tretieji asmenys neturéty
galimybés su jais susipazinti ir jais pasinaudoti, uZtikrinsiu gaunamos ir siun¢iamos informacijos
saugumag ir konfidencialuma.

4.
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Utenos socialinés globos namy

darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 3.

(PraSymo pakeisti darbo sutarties salygas forma)

PRASYMAS PAKEISTI DARBO SUTARTIES SALYGAS

Nr.
Keiciamos darbo
sutarties data ir
numeris
Kei¢iamos darbo O Pareigos (nurodykite tiksly pareigy, j kurias pageidaujate biiti
sutarties salygos perkeltas pavadinima, pareigybés lygj)

(Norédami pazymeéti,
kuri darbo sutarties
salyga keiCiama,
spragtelekite pele ant
pasirinkto langelio.)

L] Darbo funkcijos (nurodykite naujas darbo funkcijas arba pakeisto
pareigybés aprasymo datg ir numerj)

[0 Darbo funkcijy atlikimo vieta (nurodykite nauja darbo funkcijy
atlikimo vietos pavadinimg ir adresg)

L] Pareiginé alga (nurodykite pareiginés algos koeficientg)




L] Darbo sutarties riisis (nurodykite darbo sutarties riisj)

L] Darbo sutarties terminas (nurodykite pageidaujamg darbo sutarties
terming)

L1 Darbo laiko norma (nurodykite, kiek darbo valandy per savaitg ar
kitg apskaitinj laikotarpj pageidaujate dirbti)

[J Darbo laiko rezimas (nurodykite, kokiu darbo laiko rezimu
pageidaujate dirbti, kiek valandy dirbsite; jei reikia, kuriomis savaités
dienomis dirbsite, darbo dienos pradzios ir pabaigos, piety pertraukos
laika)

[0 Susitarimas dél mokymo iSlaidy atlyginimo (iSdéstykite
pageidaujamas susitarimo sglygas pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 37 str.)

O Kita
Data, nuo kurios
kei¢iama darbo
sutartis
Pridedami L1 Dokumenty, patvirtinan¢iy dalyvumo lygi (nejgalumg), kopijos.
dokumentai”
(Norédami pazyméti, O Kita

kuriuos dokumentus
pridedate, spragtelékite
pele ant pasirinkto
langelio.)

Papildoma informacija

"Dokumenty pateikti nereikia, jei jie buvo pateikti priémimo j darbg metu arba yra prieinami
Valstybés tarnybos valdymo informacingje sistemoje.




PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98
redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 4.

(Prasymo paskelbti konkursa j darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigas forma)

Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui

PRASYMAS
PASKELBTI KONKURSA I DARBUOTOJO, DIRBANCIO PAGAL DARBO SUTART],

PAREIGAS

Nr.

Konkursa organizuojancios jstaigos | Nurodykite konkursa organizuojancios jstaigos
pavadinimas pavadinima.
Pareigy, kurioms eiti skelbiamas | Nurodykite pareigybés pavadinima, lygj, pareigybés
konkursas, pavadinimas eilés numerj Valstybés tarnautojy registre.
Teisés aktas, kuriuo patvirtintas | Nurodykite teisés akta priémusio subjekto

pareigybés apraSymas

pavadinimg, teisés akto priémimo datg, numerj ir
antraste.

Pareigybei nustatytas pareiginés algos
koeficientas

Nurodykite pareigybei nustatyta pareiginés algos
koeficiento dydj arba dydziy intervala.

Darbo vieta

Nurodykite darbuotojo darbo vieta.

Darbo sutarties, kuri bus sudaroma,
rasis

Pasirinkite darbo sutarties riisj

Pareigy, kurioms eiti skelbiamas
konkursas, darbo laiko norma

Nurodykite darbo laiko normg valandomis per savaite.

Pretendenty atrankos budas

Pasirinkite atrankos biida




Dokumentai, kuriuos biitina pateikti
pretendentui
(Pildyti, jeigu reikia.)

Nurodykite konkursa organizuojancios jstaigos
reikalaujamus pateikti papildomus dokumentus,
bitinus pretendento atitikCiai pareigybés apraSyme
nustatytiems specialiesiems reikalavimams patvirtinti,
ir / ar iy dokumenty kopijas.

Kontaktiniai duomenys iSsamesnei
informacijai gauti

Nurodykite jstaigos kontaktinj asmenj, kuris prireikus
galés suteikti  papildomos informacijos apie
organizuojamag konkursag.

Vardas ir pavardé

Pareigos

Telefono numeris

E. pasto adresas

Kita konkursui paskelbti reikalinga
informacija

Nurodykite papildomg informacijg.

PRIDEDAMA.




10

PATVIRTINTA
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Priedas 5.

(PraSymo leisti dirbti papildoma darbg forma)

PRASYMAS LEISTI DIRBTI PAPILDOMA DARBA

Papildomos pareigos /
papildoma (-os) darbo
funkcija (-os)

Nurodykite tiksly papildomy pareigy pavadinimg, pareigybés lygi
(pvz., Projekty valdymo grupés projekto vadovas, A2 lygis) arba
papildoma (-as) funkcija (-as).

Ar tai projektinis
darbas

(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

0 Taip
L1 Ne

Pageidaujama

papildomo darbo

pradzia

Papildomo darbo laiko | Nurodykite darbo laiko norma darbo valandomis per savaitg, darbo
norma valandomis per dieng ar kitg apskaitinj laikotarpj.
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Kuriuo metu bus
dirbamas papildomas
darbas

(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

L] Tuo paciu metu kaip ir pagrindinés darbo funkcijos (darbo funkcijy
gretinimas)

[0 Laisvu nuo pagrindiniy darbo funkcijy atlikimo laiku (darbo
funkcijy jungimas)

Nurodykite, kuriomis savaités dienomis bus dirbamas papildomas
darbas, papildomo darbo pradzios ir pabaigos laika, jei reikia, piety
pertraukg. Pavyzdziui, penkios darbo dienos per savaite po 2 valandas

per dieng: nuo pirmadienio iki ketvirtadienio nuo iki  val,
penktadieniaisnuo _ iki  wval.

Papildomo darbo O Iki

terminas

[ Neterminuotai

Projektinio darbo
salygos

(Pildykite tik tuo atveju,
jei teikiate praSyma dél
projektinio darbo.)

Nurodykite konkrety projekto rezultata, projekto pabaigg ar darbo
sutarties salygas (DK” 89 str. 2 d.).

"DK — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

INFORMACIJA APIE DARBO SALYGAS (pildo jstaigos darbuotojas)

Pareiginé alga

Nurodykite darbuotojui, su kuriuo bus sudarytas susitarimas dél
papildomo darbo, nustatomg pareiginés algos koeficientg ar priemoka.

Nustatyta profesinio ir
(ar) vadovaujamo
darbo patirtis (jei
reikia)

Nurodykite, jei reikia, profesinio ir (ar) vadovaujamo darbo patirtj
metais, ménesiais ir dienomis susitarimo dél papildomy pareigy
sudarymo diena.

Kitos papildomo darbo
salygos ar informacija

Nurodykite kitas susitarimo dél papildomo darbo salygas.
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2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98
redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 6.

(PrasSymo atleisti i§ darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutarti, pareigy forma)

PRASYMAS ATLEISTI IS DARBUOTOJO,

DIRBANCIO PAGAL DARBO SUTARI, PAREIGU

Darbo sutarties nutraukimo
pagrindas

(Pazymekite, pasirinkdami vieng
i$ pateikty varianty.)

Pageidaujama atleidimo data

Nurodykite pageidaujama paskutinés darbo dienos data.

Darbo sutarties nutraukimo
salygos

(Pildykite tik tuo atveju, jei
sitilote darbo sutart] nutraukti
Saliy susitarimu.)

Nurodykite, nuo kada norite nutraukti darbo sutartj,
kompensacijos dydj, nepanaudoty atostogy suteikimo tvarka,
atsiskaitymo tvarka ir kt.

Darbo uzmokescio ir kity
iSmokuy, susijusiy su atleidimu,
iSmokéjimas

[] Pageidauju, kad darbo uzmokestis buty iSmokétas ne véliau
kaip paskuting darbo dieng
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(Pazymékite spragteledami pele | [ Sutinku, kad darbo uzmokestis biity ismokétas iki
ant pasirinkto langelio.) (terminas negali but ilgesnis nei deSimt darbo
dieny po darbo sutarties pasibaigimo (DK 146 str. 2 d.).

Pridedami dokumentai [0 Pazyma apie liga, nejgaluma, $eimos nario slaugyma
(Pazymekite spragteledami pele | [ Kita
ant pasirinkto langelio.)

Papildoma informacija [0 Turiu teis¢ ] kompensacija uz nepanaudotas mokamas
kasmetines atostogas pagal mety nacionaling
kolektyving sutartj
0 Kita

*DK — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
** Darbo uzmokes¢io ir su juo susijusiy i§moky dalis, nevirsijanti darbuotojo vieno ménesio vidutinio

darbo uzmokescio dydzio, visais atvejais turi buti sumokama ne véliau kaip darbo santykiy
pasibaigimo dieng, nebent atleidimo metu buvo susitarta kitaip.
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98
redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 7.

DARBUOTOJO ATSISKAITYMO SU UTENOS SOCIALINES GLOBOS NAMAIS LAPAS

200 M., d.
darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutartj, vardas, pavardé
Pareigos
Tiesioginio vadovo vardas, pavardé
darbo santykiu pabaigos data
Darbo priemonés Pazymekite | Padalinys Darbo priemonés grazinimo
gautas atsakingas uz patvirtinimas
darbo priemonés iSdavima | (grazintg darbo priemong
priemones | ir apskaitg priémusio asmens pareigos,
vardas, pavard¢, paraSas, data)
IT techniné jranga
Nesiojamasis mi Padalinys, atsakingas
kompiuteris m uz jstaigos veiklos
Stacionarus kompiuteris | O valdyma
Spausdintuvas o
Stacionarus telefonas o
Mobilus telefonas m
SIM kortele mi
Kita
(jrasykite)................
Darbui skirtos
priemonés mi Padalinys, atsakingas
Pareigy antspaudas m uz jstaigos veiklos
Raktai mi valdyma
O
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Kita

(jrasykite)................

Dokumenty bylos O Tiesioginis vadovas

Knygos i Padalinys, atsakingas
uz jstaigos veiklos
valdyma

PASTABA. Atleidziamas darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, privalo uzpildyta §j
atsiskaitymo lapg pateikti Utenos socialinés globos namy personalo vadovui ne véliau kaip
paskutine darbo diena.
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98
redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 8.

(Sutikimo dirbti virSvalandinj darbg arba poilsio ar §venciy diena forma)

SUTIKIMAS DIRBTI

Nr.

Sutikimas

(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant pasirinkto
langelio.)

L1 Dirbti virSvalandinj darbg

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

L] Dirbti Svenciy dieng (-omis)

Data ir laikas

Nurodykite data (datas), darbo, bud¢jimo ar pasyvaus
budéjimo laika; jei reikia, piety pertraukos laika.

Data

Laikas nuo iki (piety
pertrauka nuo iki )

Mokéjimas uz darba poilsio ar
Svenciy dieng (-omis) arba
virSvalandinio darbo laika

0 Darbo poilsio ir S$venciy dieng (-omis) laikg ar
virSvalandinio darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 144 str. 5 d. nustatyta tvarka pridéti prie kasmetiniy
atostogy laiko
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(Norédami' pazymeti, - L0 Uz darbo poilsio ir Sveniy dieng (-omis) laikg ar
spragt@léklte pele ant pasirinkto vir§valandinio darbo laikg mokéti Lietuvos Respublikos
langelio.) darbo kodekso 144 str. 1-4 d. nustatyta tvarka

Kita Nurodykite kita jstaigai aktualig informacija.




(Prasymo suteikti atostogas arba papildoma poilsio dieng, arba papildomuy poilsio dieny, arba
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98

redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy

Priedas 9.

papildoma poilsio laikg forma)

PRASYMAS SUTEIKTI

Atostogu, papildomos poilsio
dienos, papildomo poilsio laiko,
kity garantijy rusis

(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant pasirinkto
langelio.)

Atostogy, papildomos
poilsio dienos, papildomo
poilsio laiko, kity garantijuy
laikotarpis, data arba data
ir laikas

(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio ir
nurodykite konkrecig data,

Pavaduojantis asmuo
(Pildoma, jeigu jstaigos
nustatyta tvarka yra
skiriamas pavaduojantis
asmuo.)

laika.)
[0 Kasmetinés atostogos O Nuo iki Nurodykite pavaduojancio
asmens pareigas, vardg ir
O pavardg.
O Papildomos mokamos O Nuo iki Nurodykite pavaduojancio
kasmetinés atostogos profesinés ¥ asmens pareigas, varda ir

sgjungos nariui

pavardg.
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O Poilsio laikas, pridétas prie O Nuo iki Nurodykite pavaduojancio
kasmetiniy atostogy uz darba 0 asmens pareigas, vardg ir
poilsio ar Svenciy dieng ar pavarde.
vir§valandinj darba (DK" 144 str. |
5d.)
O Poilsio laikas, pridétas prie O Nuo iki Nurodykite pavaduojanéio
kasmetiniy atostogy uz kelion¢je 0 asmens pareigas, vardg ir
biitg laikg po darbo dienos pavardg.
valandy, poilsio ar §venciy O
dienomis (DK 107 str. 4 d.)
O Tikslinés atostogos : O Nuo iki Nurodykite pavaduojancio
asmens pareigas, vardg ir
O pavardg.
O Nemokamas laisvas laikas O Nurodykite pavaduojan§i0
darbuotojo asmeniniams asmens pareigas, vardg ir
poreikiams tenkinti (DK 137 str. 3 pavardg.
d.)
O Papildoma poilsio diena 0 Nuo iki Nurodykite pavaduojancio
(laikas): asmens pareigas, vardg ir
O pavardg.
O
O Kita J Nuo iki Nurodykite pavaduojancio
asmens pareigas, vardg ir
O pavardg.
O
Pageidaujamas atostoginiy | [J Prie$ atostogas (jei prasymas pateikiamas laikantis vidaus

mokéjimo biidas

(Zymékite, jei teikiamas prasymas
leisti kasmetiniy atostogy.
Norédami pazymeti, spragtelékite
pele ant pasirinkto langelio.)

tvarkos taisyklése nustatyty terminy ir Nacionaliniam
bendryjy funkcijy centrui pateikiamas ne véliau kaip prie§ 7
darbo dienas)

O Su darbo uzmokesciu

Pridedami dokumentai ar
pateikiama informacija

Nurodykite pridedamus dokumentus, pagrindziancius teis¢ ]
tikslines atostogas, garantijas, ar informacija apie teis¢ |
papildomas poilsio dienas, garantijas, papildomas mokamas
kasmetines atostogas profesinés sajungos nariui (jei Sie
dokumentai ar informacija nebuvo pateikti anksc¢iau).

Papildoma informacija

Nurodykite papildomg informacija (pvz., jei praSoma suteikti
papildoma poilsio laika, ta dieng praSoma nustatyti darbo
dienos ir piety pertraukos laika, kt.).

"DK - Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
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“Jei suteikiamos mokymosi atostogos, rezoliucijoje (uzduotyje) turi biiti nurodyta, ar mokymosi
atostogy laikotarpiu darbuotojui palieckamas darbo uzmokestis (jo dalis). Jei darbo uzmokestis
paliekamas, turi buiti nurodytas jo dydis (pvz., mokant puse darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio).
" BIDU — Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymas.
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro

direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro

direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98

redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy

Priedas 10.

(Prasymo perkelti atostogas arba papildoma poilsio diena, arba papildomas poilsio dienas,
arba papildoma poilsio laika forma)

PRASYMAS

PERKELTI

Nr.

Atostogu,
papildomos poilsio
dienos, papildomo
poilsio laiko, Kkity

garantijy rasis
(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio.)

Suteikty arba
prasomy perkelti
atostogu, papildomos
poilsio dienos,
papildomo poilsio
laiko, kity garantijy
laikotarpis, data arba
data ir laikas
(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio ir
nurodykite konkrecia
data, laika.)

Pageidaujamas kitas
atostogy, papildomos
poilsio dienos,
papildomo poilsio
laiko, kity garantijuy
laikotarpis, data arba
data ir laikas
(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant
pasirinkto langelio ir
nurodykite konkrecia
data, laika arba
pazymekite langelj
»Pateikus atskirg
praSyma‘.)

Pavaduojantis
asmuo
(Pildoma, jeigu
Jstaigos nustatyta
tvarka yra
skiriamas
pavaduojantis
asmuo.)




22

[0 Kasmetinés O Nuo iki O Nuo ki Nurodykite -
atostogos O o pavaduOJanéilo
0] Pateikus atskirg asrr(lien§ parelggs,
pra¥ymg vardg ir pavardg.
O Papildomos O Nuo iki 0 Nuo iki Nurodykite -
mokamos kasmetinés | ] 0 pavaduoj ané‘lo
atgstogos prgf@sinés L] Pateikus atskirg asmens pareigas,
sgjungos nariui prasyma vardg ir pavardg.
O Poilsio laikas, O Nuo iki O Nuo iki Nurodykite -
pridétas prie O n pavaduoj anéilo
kasmetiniy atostogy ] O asmens pareigas,
uz darba poilsio ar - vardg ir pavardg.
svenely d1§n"<} ar L] Pateikus atskirg
virSvalandinj darbg asvim
(DK* 144 str. 5 d.) prasyma
O Poilsio laikas, O Nuo iki 0 Nuo iki Nurodykite -
pridétas prie O | pavaduoj ané‘lo
kasmetiniy atostogy [ n asmens pareigas,
uz kelionéje biita laika - varda ir pavardg.
po darbo dle.n(.)s L] Pateikus atskirg
valandy, poilsio ar asvm
Svenciy dienomis (DK prasyma
107 str. 4 d.)
O Tikslinés O Nuo iki O Nuo iki Nurodykite -
atostogos u n pavaduojancio
O Pateikus atskirg asrrrzlenisrparelfgs,
prafyma vardg ir pavarde.
[ Nemokamas laisvas | [ O Nurodyk_ite _
laikas darbuotojo O Pateikus atskirg pavaduojancio
asmefn@niams o prasyma asmens pareigas,
poreikiams tenkinti vardg ir pavardg.
(DK 137 str. 3 d.)
O Papildoma poilsio | OO Nuo iki O Nuo iki Nurodykite -
diena (laikas): O 0 pavaduoj ané‘lo
0 [ asmens pareigas,
B B vardg ir pavarde.
L1 Pateikus atskirg
praSyma
O Kita O Nuo iki O Nuo iki Nurodykite
] m pavaduojancio
0 = asmens pareigas,

vardg ir pavardg.




23

L] Pateikus atskirg
prasyma

Pageidaujamas atostoginiy mokejimo budas | (7 Priey atostogas (jei praSymas teikiamas
(Zymékite, jei teikiamas praSymas leisti | Jaikantis vidaus tvarkos taisyklése nustatyty
kasmetiniy atostogy. Norédami paZyméti, | terminy ir Nacionaliniam bendryjy funkcijy

spragtelékite pele ant pasirinkto langelio.) centrui pateikiamas ne véliau kaip prie§ 7 darbo
dienas)
[J Su darbo uzmokesciu
Pridedami dokumentai ar pateikiama Nurodykite pridedamus dokumentus,
informacija pagrindzianCius teise¢ ] tikslines atostogas,

garantijas, ar informacijg apie teis¢ i papildomas
poilsio dienas, garantijas, papildomas mokamas
kasmetines atostogas profesinés sgjungos nariui
(jei Sie dokumentai ar informacija nebuvo
pateikti anksciau).

Papildoma informacija Nurodykite papildoma informacija (pvz., jei
prasoma suteikti papildomg poilsio laika, tg
dieng prasoma nustatyti darbo dienos ir piety
pertraukos laika, kt.).

"DK — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

“*Jei suteikiamos mokymosi atostogos, rezoliucijoje (uzduotyje) turi biiti nurodyta, ar mokymosi
atostogy laikotarpiu darbuotojui palickamas darbo uzmokestis (jo dalis). Jei darbo uzmokestis
paliekamas, turi biiti nurodytas jo dydis (pvz., mokant pus¢ darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio).
“ BIDU — Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darbg jstatymas.
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98
redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 11.

(Prasymo iSduoti paZymg apie jstaigoje iSdirbto darbo staza arba einamas pareigas, arba
einamas pareigas ir nustatytg darbo laika, arba eitas pareigas, arba suteiktas kasmetines
atostogas, arba suteiktas nemokamas atostogas, arba suteiktas poilsio dienas, arba darbo

uZzmokestj forma)

PRASYMAS ISDUOTI PAZYMA APIE

Nr.

Prasomos paZymos rusis
(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant pasirinkto
(-y) langelio (-iy.)

0] Pazyma apie einamas pareigas
[0 Pazyma apie eitas

pareigas

01 Pazyma apie eitas nuo iki pareigas

[0 Pazyma apie suteiktas nuo iki

L] Pazyma apie suteikta dieng

[] Pazyma apie nustatyta darbo laika

[1 Pazyma apie apskaiciuotg darbo uzmokestj nuo iki
[0 PaZyma apie nustatyta darbo uzmokest] nuo iki

[ Kita
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Su paZyma praSomi pateikti
dokumentai

(Norédami pazymeéti,
spragtelékite pele ant pasirinkto
langelio.)

L] Pareigybés apraSymas (-ai)
0] Kita
(nurodyti dokumento (-y) pavadinimg (-us)

Gavéjo duomenys

Nurodykite gavéjo duomenis — savo ar kito fizinio asmens (jei
pazymos gavéjas yra ne pra§ymg pateikes asmuo) varda ir
pavardeg ir el. paStg arba juridinio asmens pavadinimg ir el.
pasta, kt.

Papildoma informacija
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro direktoriaus
2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V 78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro direktoriaus
2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98 redakcija)

Utenos socialinés globos namy darbuotojy
vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 12.

(Teikimo / praSymo dél priemokos / vienkartinés piniginés iSmokos / piniginés iSmokos skyrimo forma)

DEL SKYRIMO
Nr.
Eil. | Vardas ir | Pareigos Priemokos, iSmokos riisis ir teisinis Priemokos, Laikotarpis, uz Argumentai | I§ kokiy léSy
Nr. | pavardé pagrindas iSmokos dydis kurj siilloma skiriama (jei
skirti priemoka, gali buti keli
iSmoka $altiniai)
priemoka,

iSmoka
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1. L] Priemoka darbuotojui U proc. | U Nuo
(ne maziau kaip 10 procenty pareiginés pareiginés algos iki
algos) dydzio

0 Uz
O Piniginé i¥moka darbuotojui (BIDU" 10 U metus
str.2d. 2 p.)
(iki 2 pareiginiy algy dydzio) dydzio

L] Vienkarting piniginé iSmoka darbuotojui
(BIDU 10 str. 2d. 4 p.)
(nevirsijant 100 procenty pareiginés algos)

0 Kita
(pagal darbo apmokéjimo sistema)

"BIDU - Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas.
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98
redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 13.

(Prasymo leisti vykti i komandiruote ir apmokéti komandiruotés iSlaidas forma)

PRASYMAS LEISTI VYKTI ]| KOMANDIRUOTE IR APMOKETI KOMANDIRUOTES

ISLAIDAS

Nr.

Komandiruojamas (-i)
asmuo (-enys)

Nurodykite komandiruojamo (-y) asmens (-y) struktiirinj
padalinj, pareigas, varda (-us), pavarde (-es).

Komandiruojamo (-uy)
asmens

(-u) funkcijas laikinai
atliksiantis (-ys) asmuo (-
enys)

Nurodykite komandiruojama (-us) asmenj (-is) pavaduosiancio
(-iy) asmens (-y) pareigas, varda (-us) ir pavarde (-es).

Komandiruotés trukmeé

Komandiruotés pradzios data
Komandiruotés pabaigos data

Nurodykite tikslig komandiruotés trukme.

Darbo laikas komandiruotéje

Nurodykite darbo laikag komandiruotéje, jei darbo laikas
komandiruotéje skiriasi nuo jprasto darbo laiko.

Komandiruotés vieta (-os)

Nurodykite valstybés ir miesto arba tik miesto (jei 1
komandiruote vykstama Lietuvoje) pavadinimg lietuviy kalba,
istaiga (-as), 1 kurig (-ias) vykstama.
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Komandiruotés tikslas

Nurodykite komandiruotés tiksla.

Komandiruotés rezultatas
(tikétinas)

Kita su dalyvavimu
komandiruotéje susijusi
informacija

Transportas

(Norédami pazyméti, spragtelékite pele ant pasirinkto langelio)

O Tarnybinis transportas

Markeé

Modelis

Valstybinis Nr.

Degaly tipas

Vykimo vieta (nuo—iki)
Vairuotojo vardas, pavardé

[J ViesSasis transportas | [1 Nuosava transporto priemoné
O Autobusas Marke
O Léktuvas Modehg .
) Valstybinis Nr.
L] Traukinys Degaly tipas
[ Kita Degaly sunaudojimo norma
Vykimo vieta (nuo—iki)

Mokétino avanso suma

Nurodykite mokétino avanso sumg ($ig suma turi sudaryti
mokétini dienpinigiai ar jy dalis). Jeigu kolektyvingje ar darbo
sutartyje ir (arba) valstybés ar savivaldybés institucijos ar
istaigos vidaus teisés aktuose nenustatyta kitaip, avanso dydis
turi biiti ne mazesnis kaip 50 procenty dydzio uz komandiruote
apskaiciuoty dienpinigiy.

Nurodyty iSlaidy
apmokéjimo ypatumai
(Pildykite tuo atveju, jei tam
tikras su komandiruote
susijusias  iSlaidas  apmoka
kvieciancioji organizacija.)

Nurodykite iSlaidas, kurias apmoka ar kompensuoja
kvieCianc¢ioji organizacija, ir jy apmokéjimo budus (ar
kvieciancioji organizacija kompensuos patirtas sgnaudas, ar
bus skirtas finansavimas).

Apmokamos komandiruotés iSlaidos
(Norédami pazyméti, spragtelékite pele ant pasirinkto langelio)

[1 Dienpinigiai

O Gyvenamojo ploto nuomos islaidos

O RySiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos

O Registravimosi renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo iSlaidos

Transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:
[0 kelionés j uzsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné d¢l objektyviy priezas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis,
jskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés griztama po vidurnakc¢io, visy rusiy transporto
priemoneémis, i8skyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais
vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla (kai vykstama j komandiruote j

uzsienj)
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[0 uzsienio valstybés teritorijoje visy rusiy transporto priemonémis (kai vykstama j
komandiruotg j uzsienj)

0 nuvykimo visy rusiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje j oro ar
jiiry uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy (kai vykstama j komandiruote |
uzsienj)

[0 kelionés | komandiruotés vietg (vietas) ir grizimo i$ jos (jy) i nuolating darbo vieta visy
rasiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlyg] pagal uzsakyma veikla (kai
vykstama j komandiruot¢ Lietuvoje)

[0 komandiruotés vietoveje (vietovése) visy rasiy transporto priemonémis (kai vykstama j
komandiruot¢ Lietuvoje)

Kelionés draudimo iSlaidos (kai vykstama j komandiruote j uzsienj):

O sveikatos draudimas

O draudimas nuo nelaimingy atsitikimy
[ kelionés bagazo draudimas

O civilinés atsakomybés draudimas

O kita

Jei vykstama automobiliu:

O mokejimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo iSlaidos

[0 komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos

[0 automobiliy saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje iSlaidos

Kitos su komandiruote susijusios buitinosios iSlaidos:

O miesto (ekologinis) mokestis

[0 dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo islaidos

O registracijos j reisg mokestis

[ registruoto bagazo mokestis, bagazo saugojimo islaidos

O butiny skiepy, testy ir vaisty nuo uzkreciamyjy ligy islaidos

[J naudojimosi labai svarbiy asmeny salémis oro uostuose islaidos
O sédimosios vietos pasirinkimo transporto priemonéje islaidos

[0 kelionés | komandiruote organizavimo paslaugos mokestis

Kita

O vietinés rinkliavos iSlaidos




31

[0 valiutos keitimo kredito jstaigoje i§laidos

O
Pridedami dokumentai O Kvietimas
(Norédami pazyméti, | [ pasisilymas

spragtelékite pele ant pasirinkto
langelio.)

O Pranesimas

O Darbotvarke

[0 Renginio programa

[0 SusiraSinéjimo su renginio organizatoriumi dokumentai
(iskaitant susirasingjima elektroniniu pastu)

[0 Dokumentai, susij¢ su komandiruotés iSlaidomis

O Kiti dokumentai

Kelionés laiko ir komandiruotés laiko, virSijancio jprasta darbo laiko reZima ar darbdavio
nustatyta kitokj darbo laiko rezima komandiruotés metu, kompensavimas

(Pildykite tik tuo atveju, jei zinote tiksly kelionés laikg ir laika, virSijant] jprasta darbo laikg ar
darbdavio nustatyta kitokj darbo laiko rezima komandiruotés metu. Jei tikslaus laiko nezZinote,
prasyma dél komandiruotés laiko, vir§ijancio jprasta darbo laikg ar darbdavio nustatyta kitokj
darbo laiko rezimg komandiruotés metu kompensavimo, pateikite per pirmas 3 darbo dienas grize

1§ komandiruotés)

Kelionés laikas (i
komandiruotés darbo vietg ir
atgal)

(Pildykite tik tuo atveju, jei
kelioné vyks po darbo dienos
valandy, poilsio ar Svenciy
diena.)

I komandiruotés darbo vieta: 00.00—00.00 (pvz., 04.00—08.00)
Is komandiruotés darbo vietos: 00.00-00.00 (pvz., 19.30—
23.40)

Darbo pareigy atlikimo
laikas komandiruotéje ne
jprastu (komandiruotés metu
nustatytu) darbo laiku
(Pildykite tik tuo atveju, jei
atliksite darbo pareigas ne
jprastu (komandiruotés metu
nustatytu) darbo laiku.)

Nurodykite darbo pareigy atlikimo laikg komandiruotéje, jei
darbo pareigy atlikimo laikas komandiruotéje skiriasi nuo
Iprasto darbo laiko ar darbdavio nustatyto kitokio darbo laiko
komandiruotés metu.

Kompensavimas

(Norédami pazyméti,
spragtelékite pele ant pasirinkto
langelio.)

UZ kelionés laika ne darbo valandomis:
O suteikiant tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po
kelionés, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 d.
nustatyta tvarka, nuo iki

O tokios pacios trukmés poilsio laikg pridedant prie kasmetiniy
atostogy Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 d.
nustatyta tvarka

Uz komandiruotéje dirbtg laika poilsio arba Svenciy diena,
vir§valandinj darbg:
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L] darbo poilsio ir Svenciy dienomis laikg ar virSvalandinio
darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 str. 5 d.
nustatyta tvarka pridedant prie kasmetiniy atostogy laiko

0 mokant uz darbo poilsio ir Svenciy dienomis laikg ar
vir§valandinio darbo laika Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 144 str. 1-4 d. nustatyta tvarka ir pagrindais

INFORMACIJA APIE KOMANDIRUOTES ISLAIDAS (pildo atsakingas jstaigos darbuotojas)

Finansavimo 3altinis [0 Valstybés biudzeto 1¢Sos

L] MiSrus finansavimas

O] ES struktiirinés paramos 1€Sos

[ Istaigos 1€Sos, skirtos komandiruotéms

Mokeétini dienpinigiai Nurodykite dienpinigiy dydj ir valiuta.

Dienpinigiams Avansui

Programos kodas

Priemonés kodas

Valstybés funkcijos kodas

Finansavimo Saltinio kodas

Ekonominés klasifikacijos
kodas

Projekto kodas (jei reikia)

Padalinio kodas (jei reikia)
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PATVIRTINTA

Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. V-78
(Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
direktoriaus

2024 m. kovo 25 d. jsakymo Nr. V-98
redakcija)

Utenos socialinés globos namy
darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
Priedas 14.

(Prasymo kompensuoti kelionés i komandiruotés vietg laika arba darbo laikg komandiruotéje

forma)

PRASYMAS

KOMPENSUOTI

Informacija apie komandiruote

Nurodykite praSymo leisti vykti 1 komandiruote ar jsakymo
del komandiruotés registracijos datg ir numer;j.

Komandiruotés trukmé

Komandiruotés pradzios data

Komandiruotés pabaigos data

Kelionés laikas (j komandiruotés
darbo vietg ir atgal)

(Pildykite tik tuo atveju, jei kelioné
vyko po darbo dienos valandy,
poilsio ar Svenciy diena.)

I komandiruotes darbo vieta: 00.00-00.00 (pvz., 04.00—
08.00)
I§ komandiruotés darbo vietos: 00.00-00.00 (pvz., 19.30—
23.40)

Darbo laikas komandiruotéje

Nurodykite darbo laikg komandiruotéje, jei darbo laikas
komandiruotéje skiriasi nuo jprasto darbo laiko (data ir
tikslus laikas (valandos ir minutés), kai buvo dirbama ne
darbo dienos laiku (pvz., 2022 m. rugséjo 23 d. 17.00-
19.00 val.).

Kompensavimas
(Norédami pazyméti, spragtelékite
pele ant pasirinkto langelio.)

UZ kelionés laikg ne darbo valandomis:
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L1 suteikiant tokios pacios trukmeés poilsi pirmg darbo
dieng po kelionés, Lietuvos Respublikos darbo kodekso
107 str. 4 d. nustatyta tvarka, nuo iki

[J tokios pacios trukmés poilsio laikg Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 d. nustatyta tvarka
pridedant prie kasmetiniy atostogy

UZ komandiruotéje dirbta laika poilsio arba Svenciy
diena, virSvalandinj darba:

L] darbo poilsio ir Svenc¢iy dienomis laikg ar virSvalandinio
darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 str. 5
d. nustatyta tvarka pridedant prie kasmetiniy atostogy laiko

[ mokant uz darbo poilsio ir Svenciy dienomis laika ar
vir§valandinio darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 144 str. 14 d. nustatyta tvarka ir pagrindais




