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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 dalimi, Ukmergés
globos centro nuostaty, patvirtinty Ukmerges rajono savivaldybés tarybos 2024 m. vasario 29 d.
sprendimu Nr. 7-48 ,,D¢l Ukmergés globos centro nuostaty patvirtinimo®, 30.4.6 papunkciu:

1. Tvirtinu Ukmerges globos centro vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2. Nustatau, kad Siuo jsakymu patvirtintos Ukmerges globos centro vidaus tvarkos
taisyklés jsigalioja nuo 2025 m. liepos 1 d.

3.Pripazijstu netekusiu galios Ukmergés globos centro direktoriaus 2018 m.
liepos 5 d. jsakyma Nr. V-128 ,, D¢l Ukmerges globos centro vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo®.

4.P av e du rastinés administratorei Justinai Zemaitytei su §iuo jsakymu supazindinti
darbuotojus per dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.
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PATVIRTINTA
Ukmerges globos centro direktoriaus
2025 m. birzelio d. jsakymu Nr.

UKMERGES GLOBOS CENTRO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios Ukmergés globos centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato
Globos centro (toliau — Globos centras) administravimo ir veiklos organizavimo principus,
darbuotojy tarpusavio santykius, jy pareigas ir teises, darbo ir poilsio laikg, bendruosius vidaus
tvarkos reikalavimus, darbo organizavima, darbuotojy atsakomybe ir kitus su darbo santykiais
susijusius aspektus.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau —
Darbo kodeksas), Ukmergés globos centro nuostatais bei kitais norminiais teisés aktais.

3. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai. Taisykliy privalo laikytis visi Globos centre
dirbantys darbuotojai, neatsizvelgiant j darbo santykiy terminus.

4. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Globos centro direktorius.

II SKYRIUS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

5. Globos centrui vadovauja ir jo veiklg organizuoja Globos centro direktorius. Jis yra
atskaitingas Ukmergés rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) tarybai, pavaldus Savivaldybés
merui.

6. Globos centre pavaldumas nustatomas Globos centro direktoriaus patvirtintoje
struktiiriné¢je schemoje pagal hierarchija: eilés tvarka nuo aukSc¢iausio iki Zemiausio lygmens. Jeigu
skyriuose vyrauja ne viena pavaldumo eilé darbuotojo tiesioginis vadovas yra skyriaus vedéjas.

7. Globos centre veikia skyriai, kurie savo veikla organizuoja vadovaudamiesi Globos
centro direktoriaus patvirtintais skyriy nuostatais ir (ar) paslaugy teikimo tvarkomis, veiklos
planais, ir kitais teisés aktais.

8. Skyriy veiklg organizuoja ir uz jg atsako skyriy vedéjai — vidurinio lygio vadovai.

9. Globos centro Seiminiai namai, Kriziy centras — struktiiriniai vienetai, jiems
vadovauja vyresnieji socialiniai darbuotojai — zemesnio lygio vadovai.

10. Vidurinio ir Zemesnio lygio vadovai organizuoja, koordinuoja skyriy ir struktiiriniy
vienety veikla, socialiniy paslaugy teikima, vadovauja pavaldziy darbuotojy veiklai.

11. Globos centro valdymo funkcijas jgyvendina: direktoriaus pavaduotojas, skyriy
vedéjai, vyriausias buhalteris. Sie darbuotojai dalyvauja rengiant Globos centro metinj veiklos
plana, veiklos ataskaitas, uZtikrina Globos centrui pavesty funkcijy vykdyma.

12. Skyriy vedé¢jai iki vasario 20 d. Globos centro direktoriui pateikia skyriaus
isivertinimg — ataskaita.

13. Globos centro direktorius uz Globos centro veikla atsiskaito ir veiklos plang teikia
Savivaldybei.

) III SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO, PERKELIMO IR ATLEIDIMO TVARKA

14. Darbuotojai | pareigas priimami, perkeliami ir i§ jy atleidziami Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

15. Darbuotojy atranka j darbo vietas organizuojama vadovaujantis pareigybiy, dél
kuriy rengiamas konkursas sarasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkricio
28 d. nutarimu Nr. 1162, ,,Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sarasas‘.



16. Priimamas j darbg darbuotojas rastinés administratoriui pateikia dokumentus:

16.1. praSyma priimti j darba, nurodydamas gyvenamaja vieta, kontakting informacija;

16.2. paso arba asmens tapatybés kortelés kopija;

16.3. dokumenty apie iSsilavinima kopijas;

16.4. nejgaliojo asmens pazymejimo kopija ir iSvada dél darbo pobiudzio ir salygy;

16.5. profesinio darbo patirt] patvirtinancius dokumentus;

16.6. vaiky gimimo liudijimy kopijas;

16.7. nejgaliojo vaiko pazyméjimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18

mety);

16.8. iStuokos liudijimg (jei vienas augina vaikg iki 14 mety);

16.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

17. Priimamas dirbti asmuo privalo pateikti QR koda i§ [tariamyjy, kaltinamyjy ir
nuteistyjy registro duomeny.

18. Globos centro direktorius ar rastinés administratorius gali papraSyti pateikti ir kitus
dokumentus: gyvenimo aprasyma, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus, sertifikatus, gyvenamosios
vietos deklaracija.

19. Iki darbo pradzios, priimamam darbuotojui, rastinés administratorius:

19.1. pateikia informacija apie bitingsias darbo salygas, Darbo kodekso nustatyta
tvarka;

19.2. pateikia elektroninio paSto ir dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora® (toliau
-DVS ,,Kontora®) prisijungimus bei apmoko darbuotojg kaip naudotis Siomis sistemomis;

19.3. pasiraSytinai supazindina su Globos centro vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybes
aprasymu, Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarkos aprasu, Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarkos
aprasu, Ukmergés globos centro darbo apmokeéjimo sistema (toliau — Darbo apmokéjimo sistema),
Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, su skyriaus veiklos nuostatais ir (ar) paslaugy teikimo
tvarkomis, Pasizadéjimu saugoti asmens duomeny paslaptj, kitais galiojanciais teisés aktais,
reglamentuojanciais jo darbg. Pasirasyti dokumentai segami j darbuotojo asmens byla.

20. Ukio skyriaus vedéjas instruktuoja priimamus darbuotojus, pasiraSytinai
supazindina juos su saugos ir sveikatos vietiniais norminiais teisés aktais, darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiais teisés aktais.

21. Su darbuotoju darbo sutartis, vadovaujantis Darbo kodeksu, sudaroma rastu dviem
egzemplioriais pagal pavyzding darbo sutarties forma, patvirtinta Lietuvos Respublikos Socialinés
apsaugos ir darbo ministro. Darbo sutarties sudarymas jteisinamas Globos centro direktoriaus
isakymu. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti. Informacija apie priimama darbuotoja
skyriy vedéjams, buhalteriams perduodama per DVS ,,Kontora®.

22. Darbo sutarties bitinosios darbo salygos, papildomos darbo salygos, nustatytas
darbo laiko rezimas ir jo riiSis gali biiti keiciamos esant rastiSkam darbuotojo sutikimui. Apie darbo
sutarties salygy keitimg darbuotojas informuojamas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas, jeigu su
darbuotoju nesutarta kitaip. Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitilytomis pakeistomis saglygomis, gali
buti laikomas priezastimi nutraukti darbo santykius darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés,
Darbo kodekso nustatyta tvarka.

23. Darbuotojams priémimo j darbg metu jteikiamas elektroninis pastato dury raktas.

24. Su darbuotojais gali buiti sudaromos neterminuotos ir terminuotos darbo sutartys.
Pasikeitus aplinkybéms ir esant rastiSkam darbuotojo prasymui terminuota darbo sutartis gali biti
pakeiiama ] neterminuotg. Sudarant darbo sutartj, taip pat gali biiti sudaromi ir papildomi
susitarimai dél papildomo darbo, sulygstama dél nuotolinio darbo.

25. Darbuotojai Globos centre dirba jiems skirtose darbo vietose. IS darbo vietos
darbuotojai gali iSvykti esant biitinumui darbo tikslais. Savavaliskas pasiSalinimas i§ savo darbo



vietos (ne darbo tikslais) be tiesioginio vadovo ar Globos centro direktoriaus sutikimo yra laikomas
savavalisku pasiSalinimu i§ darbo vietos be pateisinamos priezasties.

26. Perkelti darbuotoja j kitas nuolatines pareigas galima tik esant iSankstiniam
raStiSkam darbuotojo sutikimui, pra§ymui.

27. Darbuotojai atleidziami i§ pareigy Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbo sutarties
pasibaigimas jforminamas Globos centro direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas turi biiti
supazindintas nedelsiant ir pasirasytinai.

28. Prie§ nutraukdamas darbo santykius darbuotojas turi graZinti Globos centrui visus
buvusius jo dispozicijoje dokumentus, darbo priemones bei kita jam pavesta materialyjj turtg ir
perduoti neuzbaigtus darbus paskirtam atsakingam asmeniui, darbo pazyméjima ir elektroninj dury
rakta — raStinés administratoriui. Siekdamas galutinai atsiskaityti, privalo pateikti rastinés
administratoriui Atsiskaitymo lapa (1 priedas) su atsakingy darbuotojy parasais ne véliau kaip
paskuting darbo dieng.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO PAZYMEJIMO ISDAVIMAS

29. Ne veliau kaip prie§ darbo pradzig kartu su antruoju darbo sutarties
egzemplioriumi darbuotojui jteikiamas jo darbo pazyméjimas.

30. Darbo pazyméjimai iSduodami:

30.1. darbuotojams, dirbantiems tiesiogiai su vaikais;

30.2. darbuotojams, turintiems teise atstovauti Globos centrui pagal kompetencija;

30.3. darbuotojams, vairuojantiems tarnybinius automobilius.

31. Darbuotojo, priimto dirbti pagal terminuota darbo sutartj, darbo pazZyméjimas
galioja iki darbo sutartyje nustatyto termino. Darbuotojo, priimto dirbti pagal neterminuota darbo
sutart], darbo pazyméjimas galioja 5 metus.

32. Darbuotojo darbo pazyméjimas keiCiamas, jei jis tapo netinkamas naudoti ar
pasikeité asmens vardas, pavardé, pareigybé, pasibaigé pazyméjimo galiojimo laikas.

33. Darbuotojas, prarades darbo pazyméjima, apie tai turi pranesti Globos centro
direktoriui ne veliau kaip kita darbo dieng. Naujas pazyméjimas iSduodamas, darbuotojui pateikus
prasyma, nurodant pazymejimo praradimo aplinkybes.

34. Darbuotojas, gaudamas nauja arba keisdamas darbo pazyméjimg, pasiraso
darbuotojy darbo pazyméjimy apskaitos zurnale, uz kurio tvarkyma atsakingas Globos centro
direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

35. Darbuotojo darbo pazyméjimas turi buiti laikomas darbo vietoje ir pateikiamas
esant reikalui.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

36. Darbuotojai turi laikytis Globos centre nustatyto darbo laiko rezimo pagal
fiksuotas darbo valandas ar atskirus grafikus.

37. 1 darbo laikg jskaitoma:

37.1. pasirengimas darbui darbo vietoje;

37.2. fiziologinés pertraukos ir specialios pertraukos;

37.3. kelionés 1§ darbovietés | darbdavio nurodyta darbo funkcijos laikino atlikimo
vietg laikas;

37.4. budéjimo laikas Sio kodekso nustatyta tvarka;

37.5. kvalifikacijos tobulinimo darbdavio pavedimu laikas;

37.6. privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas;

37.7. prastovos laikas;



37.8. nuSalinimo nuo darbo laikas, jeigu nuSalintas darbuotojas privalo laikytis
nustatytos darboviet¢je tvarkos;

37.9. kiti darbo teisés normy nustatyti laikotarpiai.

38. Globos centro darbuotojai dirba Siais darbo laiko rezimais:

38.1. pagal nekintancig darbo dienos (pamainos) trukme ir darbo dieny per savaite
skai€iy, darbo laikas pirmadienj, antradienj, treciadienj ir ketvirtadienj yra nuo 8.00 val. iki 17.00
val., penktadienj — nuo 8.00 val. iki 15 val. 45 minuciy. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo 12.00
val. iki 12 val. 45 minutés.

38.2. pagal sumin¢ darbo laiko apskaitg (kurios apskaitinis laikotarpis — 4 ménesiai)
darbuotojai dirba pagal patvirtinta darbo (pamainos) grafika, kuris yra tvirtinamas Globos centro
direktoriaus vienam ménesiui;

38.3. pagal kitus darbo laiko reZimus, nustatytus Darbo kodekse, darbuotojai gali
dirbti Saliy susitarimu pagal individualiai sudaryta darbo (pamainos) grafika, kuris yra tvirtinamas
Globos centro direktoriaus.

39. Darbo sutartyje darbo laiko norma gali buti nurodoma darbo valandomis per
savaite, darbo valandomis per dieng ar kita apskaitinj laikotarpj, nepaZeidZiant maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

40. Darbo laiko reZimu, nurodytu 38.1 papunktyje, dirba direktoriaus pavaduotojas,
skyriy vedéjai, buhalteriai, Seimos gerovés skyriaus atvejo vadybininkai, socialiniai ir individualios
priezitros darbuotojai, socialinés jtraukties koordinatorius, Vaiky globos (riipybos) Seimoje
organizavimo skyriaus darbuotojai, statiniy techninés priezitiros ir einamojo remonto darbininkas —
Siems darbuotojams darbo grafikai nesudaromi, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas dirba pagal
individualy darbo laiko rezima.

41. Darbo laiko rezimu, nurodytu 38.2 papunktyje, dirba Globos centro vairuotojas ir
Vaiky socialinés globos (riipybos) ir prieziliros skyriaus darbuotojai (vyresnieji socialiniai
darbuotojai, socialiniai darbuotojai, individualios prieZitiros darbuotojai).

42. Individualios prieziros darbuotojy (idskyrus Seimos gerovés skyriaus
individualios priezitiros darbuotojus) darbo laikas derinamas pagal slankyji grafika dienos ir nakties
metu.

43. Nakties laikas yra kalendorinis laikas nuo 22.00 val. vakaro iki 6.00 val. ryto.
Dirbanciu naktj laikomas toks darbuotojas, kuris:

43.1. ne maziau kaip tris valandas per darbo dieng (pamaing) dirba nakties laiku arba;

43.2. ne maziau kaip ketvirtj viso savo darbo laiko per metus dirba nakties laiku.

44. Uz darbo grafiky teisingg sudaryma, vykdyma ir kontrol¢ atsakingi: direktoriaus
pavaduotojas ir skyriy vedé¢jai. Darbo grafikai darbuotojams pateikiami ne véliau kaip prie§ 7 dienas
iki ménesio pradzios.

45. Darbuotojams dé¢l darbo organizavimo ypatumy Globos centro direktorius gali
nustatyti kitg darbo laika, atitinkantj darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

46. Darbuotojai, esant svarbioms priezastims, gali pasikeisti pamainomis, sudering tai
su tiesioginiu vadovu rastu, o jis, gaves toki praSyma ir jvertings, ar toks pasikeitimas pamainomis
nepazeidzia maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy, gali sutikti
su juo arba jj atmesti. Globos centro direktoriui patvirtinus minéta praSyma, darbuotojai gali
pasikeisti pamainomis. Darbo uzmokestis uz darba darbuotojams, pasikeitusiems pamainomis,
mokamas kaip uz darba pagal grafika. Toks darbas netraktuojamas kaip vir§valandinis darbas ar
darbas poilsio diena.

47. Darbuotojai, dirbantys pagal 38.1 ir 38.3 papunktyje nurodytus darbo laiko
rezimus ir esant svarbioms priezastims, gali pasikeisti numatytg darbo dienos laikg. Tokiu atveju,
darbuotojas raSo praSyma dél darbo laiko pakeitimo, kurj derina su tiesioginiu vadovu ir jj teikia
Globos centro direktoriui. Jis gaves prasyma, jvertina jj ir rezoliucijg teikia tiesioginiam vadovui.



Isakymas dél darbo laiko pakeitimo raSomas tik tuo atveju, jeigu kei¢iasi darbo laiko norma per
dieng arba darbuotojas pageidauja dirbti nakties laiku.

48. Darbuotojas gali dirbti nuotolinj darba, kuris suprantamas taip, kaip jis apibréztas
Darbo kodekse, jei jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas jmanoma atlikti nuotoliniu biidu, tai
yra sulygtoje Salims priimtinoje kitoje, negu yra darboviete, vietoje.

49. Palikdami darbo vieta (ne darbo tikslais), darbuotojai privalo apie tai informuoti
savo tiesioginj vadovg (ir gauti jo sutikimg) bei nurodyti i§vykimo tikslg bei trukmg.

50. Darbuotojy darbo laikas, ar neatvykimai j darbg Zymimi darbo laiko apskaitos
ziniarasciuose, kuriuos pildo Globos centro direktoriaus paskirti darbuotojai.

51. Be svarbios prieZasties neatvykusiems j darba darbuotojams Zymimos pravaikstos.

52. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg arba visai negalintys atvykti j darba,
apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti asmenys.

53. Susirge darbuotojai (kurie jau kreipési, ir tie, kurie dar tik kreipsis dél
nedarbingumo paZymejimo iSdavimo) privalo kuo skubiau, bet ne véliau nei ta pacig dieng pranesti
apie tai savo tiesioginiam vadovui. Tiesioginis vadovas apie susirgusj darbuotoja pranesa Globos
centro direktoriui. Sio reikalavimo turi laikytis ir tie darbuotojai, kurie atostogy metu kreipési dél
nedarbingumo pazyméjimo iSdavimo.

54. Darbuotojai pertraukg pailséti ir pavalgyti naudoja savo nuoziiira ir $iuo laiku gali
palikti savo darbo vieta. Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika. Vaiky socialinés globos (riipybos) ir
prieziiiros skyriaus darbuotojams (iSskyrus vedéja, psichologa) piety pertrauka yra jskaitoma i darbo
laika.

55. Dirbant 8 valandy darbo dieng, specialios 5 minuciy trukmés pertraukos
nustatomos po 1 valandos nuo darbo su videoterminalu pradzios. Dirbant 12 valandy darbo dieng
(40 val. darbo savaitg), reglamentuotos (specialios) pertraukos pirmosioms 8 valandomis
nustatomos pagal 8 valandy darbo pamainos rezima, likusias 4 valandas po kiekvienos darbo
valandos daroma 15 minuciy pertrauka. Nuovargj ir itampa mazinti pertrauky metu ir pasibaigus
darbui rekomenduojama atliekant specialius akiy ir fizinius pratimus darbo vietoje ir (arba) poilsio
patalpoje.

56. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, parsideda nuo pirmos darbo dienos.

57. Darbuotojams, dirbantiems penkias darbo dienas per savaitg, suteikiamos ne
maziau kaip dvideSimt darbo dieny kasmetinés atostogos. Darbuotojams, kuriy darbo dieny skaicius
per savaite yra mazesnis arba skirtingas, suteikiamos ne trumpesnés kaip keturiy savaiciy trukmes
atostogos.

58. Darbuotojams iki astuoniolikos mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaika
iki keturiolikos mety arba vaika su negalia iki aStuoniolikos mety, ir darbuotojams su
negalia suteikiamos dvideSimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savaite¢) arba trisdeSimties darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama SeSias
darbo dienas per savaite). Jeigu darbo dieny per savaitg skaicius yra mazesnis arba skirtingas, $ioje
dalyje nurodytiems darbuotojams turi biti suteikiamos penkiy savaiCiy trukmés kasmetinés
atostogos.

59. Darbuotojai turi teis¢ ] visas kitas tikslines ir pailgintas ar papildomas atostogas
Darbo kodekso ar kity teisés akty nustatyta tvarka.

60. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
iSdirbus bent puse darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Uz antruosius ir paskesnius darbo
metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku (pagal i§ anksto sudaryta



atostogy eile) ir atostogas suderinus su tiesioginiu vadovu. Nepanaudotos kasmetinés atostogos
suteikiamos laikantis darbo mety eiliSkumo.

61. Globos centro direktoriaus ir darbuotojo susitarimu atostogos gali biiti suteiktos
dalimis, kuriy viena (nebiitinai pirma) negali buti trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo
dieny per savaite skaiCius yra mazesnis nei penkios arba skirtingas, viena atostogy dalis negali biiti
trumpesné kaip dvi savaités.

62. Kasmetinés minimaliosios, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos pagal
Globos centro direktoriaus patvirtintg kasmetiniy atostogy suteikimo eile.

63. Planuojant kasmetine atostogy eile biitina atsizvelgti | darbo nepertraukiamumg ir
suplanuoti darbuotojy pavadavimus. Kasmet iki kovo 1 d. skyriy vedé¢jai turi pateikti pasitlymus
dél savo ir skyriy darbuotojy planuojamy atostogy suteikimo, o direktoriaus pavaduotojas pateikia
atostogy pasitlymus dél specialisty, nejeinanciy ] struktirinius skyrius. Atostogy pasitlymai
teikiami rasStinés administratoriui, kuris atsakingas uz atostogy eilés sudaryma. Atostogy suteikimo
eilé gali biti kei¢iama dél darbo organizavimo ypatumy, taip pat darbuotojui prasant ir tiesioginiam
vadovui nepriestaraujant.

64. Darbuotojas pats seka ir zino savo suplanuotas atostogas, jeigu pasikeicia
aplinkybés ir darbuotojas nusprendzia ne atostogauti, apie tai jis informuoja tiesioginj vadova,
laikantys §iy terminy:

64.1. dirbantys pagal sumin¢ darbo laiko apskaita informuoja ne véliau nei pries 7
kalendorinés dienas iki ménesio pradzios;

64.2. kiti darbuotojai informuoja ne véliau nei prie§ 7 dienas iki suplanuoty atostogy
pradzios.

65. Darbuotojas d¢l atostogy keitimo raso praSyma, kurj derina su tiesioginiu vadovu
ir ji teikia Globos centro direktoriui. Darbuotojo atostogy pakeitimas jforminimas Globos centro
direktoriaus jsakymu.

66. Atostoginiai uz kasmetiniy atostogy laikg iSmokami:

66.1. ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy pradzia;

66.2. darbuotojui pageidaujant, gali biiti mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo
tvarka. Tokiu atveju, darbuotojas raSo praSyma (neribotam laikui) dél atostoginiy iSmokéjimo
Iprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka (2 priedas), kurj pateikia vyriausiajam buhalteriui. Jeigu
atostogy dienos yra per du ménesius atostoginiai iSmokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo
tvarka (atostoginiy neskaidant dalimis).

67. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratgsiamos Darbo kodekso nustatytais
atvejais.

68. AtSaukti darbuotoja i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik darbuotojo sutikimu.

69. Papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos uz ilgalaikj nepertraukiamajj
darbg toje darbovietéje teisés akty nustatyta tvarka.

70. Pailgintos atostogos darbuotojams suteikiamos teis¢s akty nustatyta tvarka.
Lietuvos Respublikos Vyriausybé tvirtina darbuotojy, turinéiy teis¢ | Sias atostogas, kategorijy
sarasa ir nustato konkrecig pailginty atostogy trukme kiekvienai darbuotojy kategorijai.

71. Tikslinés atostogos darbuotojy praSymu suteikiamos Globos centro direktoriaus
isakymu teisés akty nustatyta tvarka.

72. Mokymosi atostogos suteikiamos darbuotojui Darbo kodekso nustatyta tvarka.
Mokymosi atostogos gali biiti apmokamos atskiru darbuotojo ir Globos centro direktoriaus
susitarimu.

73. Darbuotojams nemokamos atostogos suteikiamos dél priezasCiy, nurodyty Darbo
kodekse arba Globos centro direktoriaus sutikimu del kity svarbiy priezasCiy. D¢l kity svarbiy
priezas¢iy, nenurodyty Darbo kodekse, nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu, tuo
atveju, jeigu darbuotojas neturi nepanaudoty kasmetiniy atostogy.



74. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena
papildoma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis
valandomis per tris ménesius), darbuotojams, auginantiems vaika su negalia iki astuoniolikos mety
arba du vaikus iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménes;j (arba
sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o darbuotojams, auginantiems tris ir
daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu
vaikai turi negalig, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaitg), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokesti. Darbuotojy, dirbanciy
ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, praSymu Sis papildomas poilsio laikas gali
biiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne
véliau kaip paskutinj sumuojamg ménes;j.

75. Dél papildomy poilsio dieny suteikimo darbuotojas praSymga turi pateikti ne véliau
kaip pries 3 darbo dienas.

76. Teisés i Sio straipsnio 74 punkte nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems
darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal priesmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip pusé
darbuotojy darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety dieng, mokant jiems
vidutinj jy darbo uzmokestj, zodziu suderinus su tiesioginiu vadovu.

77. Darbuotojams, kurie augina vaikus iki trejy mety, nustatoma sutrumpinta
trisdeSimt dviejy valandy per savait¢ darbo laiko norma, uz nedirbta darbo laiko normos dalj
paliekant nustatyta darbo uzmokestj. Si sutrumpinta darbo laiko norma taikoma vienam i§ tévy
(jteviy) ar globéjy jy pasirinkimu, iki vaikui sukanka treji metai. Darbuotojas dél sutrumpintos
darbo laiko normos prasyma teikia Globos centro direktoriui.

78. Svenéiy dieny, numatyty Darbo kodekse, iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda, iSskyrus pagal sutrumpinta darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.
Jeigu dél darbo organizavimo ypatumy ar nepertraukiamos darbdavio veiklos sutrumpinti darbo
dienos darbuotojui néra galimybés, uz $ig valandg yra apmokama kaip uz virs§valandinj darba.

79. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasSymu, Globos centro direktoriui
sutinkant, suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti.
Nemokamas laisvas laikas suteikiamas, jei darbuotojo prasymas susijes su skubiomis Seiminémis
priezastimis, ligomis ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai dalyvauti.
Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo j kita darbo dieng (pamaing),
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

80. Darbuotojams, dirbantiems pagal sumin¢ darbo laiko apskaita, nakties metu, kai
keiciasi laikas (vasaros, ziemos), ziniarastyje fiksuojamas faktiskai dirbtas laikas. Peréjimo prie
vasaros laiko naktj darbo laikas sutrumpé¢ja viena valanda, o grjztant prie ziemos — pailgéja viena
valanda. Sie laiko skirtumai yra laikomi nukrypimais nuo normalaus darbo laiko. Papildomai dirbta
valanda grjztant prie Ziemos laiko yra apmokama kaip virSvalandziai, jei bendras darbuotojo tg parg
dirbtas laikas virsija jo nustatyta darbo dienos (pamainos) trukme, o sutrumpinta darbo valanda yra
iSlyginama per ataskaitinj laikotarpj.

81. Darbuotojams, kurie dirba ne visa darbo laika, darbo valandos nustatomos darbo
sutartyje arba Globos centro direktoriaus jsakymu.

82. Mirus darbuotojo artimajam giminaiciui ar Seimos nariui, apie neatvykima j darba
dél Sios priezasties darbuotojas gali pranesti tiesioginiam vadovui elektroniniu laisku, nepildydamas
atskiro prasymo. Siame laisvos formos elektroniniame laiske, siystame i§ darbinio elektroninio
pasto arba i asmeninio elektroninio pasto (pastaruoju atveju, elektroninio pasto dézutéje turi aiskiai
matytis siunté¢jo vardas ir pavardeé), darbuotojas privalo aiskiai nurodyti, kokiy atostogy
(kasmetiniy, nemokamy, papildomy ar kt.) ir kiek dieny praSo. Gaves tokj praneSima, tiesioginis
vadovas privalo kuo skubiau atsakyti darbuotojui dél atostogy suteikimo ir informuoti apie tai



Globos centro direktoriy. Toks elektroninis laiskas laikomas oficialiu dokumentu, kuris yra
registruojamas ir jo pagrindu, jforminamas Globos centro direktoriaus jsakymas. Jei darbuotojas
nepasinaudoja galimybe pranesti elektroniniu laiSku, praSyma dél atostogy skubos tvarka jis teikia
Globos centro direktoriui per DVS ,,Kontora®.

83. Darbuotojy prasymai dél visy riisiy atostogy (iSskyrus atostogas pagal kasmeting
atostogy eile), papildomy poilsio dieny ar kity nukrypimy nuo jprastinio darbo laiko turi biiti
suderinti su tiesioginiu vadovu ir teikiami Globos centro direktoriui per DVS | Kontora®, laikantis
Taisyklése nustatyty terminy. Nenumatytais atvejais, susijusiais su skubiomis Seiminémis
priezastimis, ligomis ir kt., darbuotojui gali buti suteikiamos iSimtys, dél Taisyklése numatyty
prasymo pateikimo terminy nesilaikymo.

VI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

84. Darbuotojo tarnybiné¢ komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra
nuolatiné darbo vieta, kai darbo pareigas atlikti kitur biitina ir (arba) tai padaryti darbuotojui pavesta
Globos centro direktoriaus. Tarnybine komandiruote nelaikomas darbuotojy vykimas darbo
reikalais Ukmergeés rajono teritorijoje.

85. Savanoriskos iSvykos (pramoginiais tikslais) su nakvyne, vykstant kartu su
paslaugy gavejais (Globos centre globojamais vaikais; vaikais, 1§ socialiniy sunkumy patirianciy
Seimy ir kt.), néra laikomos komandiruote. Tokiu atveju j iSvyka vykstantis darbuotojai teikia
laisvos formos prasyma Globos centro direktoriui ir prisiima atsakomybe uz vaiky sveikata ir
gyvybe iSvykos metu. | iSvyka vykstancio darbuotojo darbo grafikas sudaromas pagal jprastines
taisykles (nepaZeidziant maksimaliyjy ir minimaliyjy poilsio reikalavimy) ir atlygis mokamas
iprastine tvarka.

86. Vykimo | tarnybines komandiruotes tvarka ir iSlaidy apmokejima Globos centre
nustato Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo Ukmergés globos centre taisyklés.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

87. Globos centro patalpose, teritorijoje ir tarnybinése transporto priemonése rukyti
draudziama.

88. Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiky ar toksiniy medziagy. Tiesioginis vadovas privalo nusalinti neblaivy darbuotojg nuo
pareigy, vadovaudamasis Globos centro direktoriaus patvirtinto Darbuotojy medicininés apZziiiros,
tikrinimo ir nuSalinimo nuo darbo dé¢l neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy
tvarkos apraSo nuostatomis.

89. Jeigu kilo jtarimas, kad darbuotojo asmeniniuose daiktuose (rankingje,
drabuziuose, automobilyje) yra pasléptos 1§ Globos centrui priklausanciy patalpy neteisétai iSnestos
Globos centrui priklausancios materialinés vertybés (maisto produktai, fikio, higienos, Svaros prekés
ir kt.), darbuotojas privalo apie tai pranesti tiesioginiam vadovui arba Globos centro direktoriui.
Darbuotojas turi paklusti Globos centro direktoriaus arba tiesioginio vadovo prasymui ir
geranoriSka valia parodyti asmeninius daiktus. Darbuotojas tokj prasyma neturéty suprasti kaip
izeidima, o vertinti kaip protinga elgesj siekiant iSvengti jtampos ir nereikalingy gincy.

90. Darbuotojo darbo vieta turi atrodyti tvarkingai, neapkrauta nereikalingais daiktais.

91. Darbuotojui draudziama uzsirakinti darbo vietai skirtose patalpose, iSskyrus piety
pertrauka.

92. Darbuotojas turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys (ne Globos
centro darbuotojai, lankytojai ir kt.) buty tik darbuotojui esant.



93. Darbuotojas turi racionaliai ir taupiai naudoti visas darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius iSteklius, laikytis saugos darbe reikalavimy.

94. Tarnybiniy transporto priemoniy naudojimo ir laikymo tvarka Globos centre
nustato Tarnybiniy ir netarnybiniy automobiliy naudojimo taisyklés.

95. Kriziy centro ir Seiminiy namy darbuotojai tarnybinj mobilyjj telefong laiko darbo
vietoje (jeigu palieka patalpas darbo metu, mobilyj; telefong neSiojasi su savimi) uZztikrindami
nepertraukiamg pasiekiamuma. Visi kiti darbuotojai mobiliuosius telefonus darbo metu nesiojasi su
savimi.

96. Darbuotojai tarnybiniu mobiliuoju telefonu naudojasi pagal nustatytus pokalbiy,
SMS Zinu€iy ar interneto limitus (pokalbiy planus). Jeigu darbuotojas néra tikras dél pokalbiy plano
limity, §ig informacijg gali gauti i§ Ukio skyriaus vedéjo.

97. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis elektroninio rysio
priemonémis, programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis.

98. Kompiuteriy, rySiy technikos prieZiiira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja Ukio skyriaus vedéjas. Draudziama darbuotojams patiems diegti
programing jranga.

99. Baigus darba, butina patikrinti, ar iSjungta kompiuteriné jranga, ap$vietimas,
kopijavimo aparatai ir kiti prietaisai. Darbuotojai turi palikti tvarkinga darbo vieta, dokumentus
sudéti  spintas, stalCius, uzrakinti patalpas.

100. Darbuotojams, kuriems skirtos tarnybinés patalpos (kabinetai), iSduodami raktai,
kurie saugomi pas darbuotojus, uZtikrinant patalpy sauguma. Seiminiy namy, Kriziy centro
darbuotojai nuo patalpy raktus perduoda kitos pamainos darbuotojams besikeiCiant pamainai.
Atsarginiy rakty nuo visy Globos centrui priklausanciy patalpy laikyma ir saugojimg organizuoja
Ukio skyriaus vedéjas.

101. Darbuotojai privalo tikrintis sveikatg prie$ jsidarbindami, o dirbdami tikrintis
periodiskai teisés akty nustatyta tvarka.

102. Uz savalaikio darbuotojy sveikatos pasitikrinimo kontrole atsakingas Globos
centro slaugytojas. Prie$ priimant j darba, darbuotojai sveikatg pirma karta tikrinasi savo léSomis.

103. Darbuotojy medicininés knygelés, higienos jgudziy ir pirmosios medicininés
pagalbos teikimo paZymejimai saugomi Globos centro medicinos kabinete. Jy galiojimo terminus
kontroliuoja Globos centro slaugytojas.

104. Darbuotojai privalo nedelsiant informuoti Globos centro direktoriy ar tiesioginj
vadovg apie nelaimingus atsitikimus ir incidentus darbe, pakeliui j darbg ar i$ darbo.

VIII SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

105. Visi Globos centro darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari,
dalykinio stiliaus.

106. Laisvalaikio stiliaus drabuzius galima dévéti penktadieniais, jei nereikia
atstovauti Globos centrui viesai.

107. Vykdant atitinkamas funkcijas pagal darbo pobudj, darbuotojas gali dévéti
patogius funkcijoms vykdyti drabuzius. Kriziy centro, Seiminiy namy darbuotojams, gaminantiems
maistg, rekomenduojama dévéti galvos apdangalg bei prijuoste.

108. Globos centro direktorius arba skyriaus vedéjas, kurio nuomone, darbuotojo
apranga ir iSvaizda neatitinka $iy Taisykliy 105, 106 punkty reikalavimy, gali zodziu ir (ar) rastu
Ipareigoti darbuotojg laikytis minéty punkty.
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IX SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

109. Globos centro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Globos centrg.

110. Globos centre turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, Globos centro paslaugy gavéjais, interesantais ir
kitais asmenimis.

111. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius,
laikyti necenziirinio arba Zeminan¢io asmens garb¢ ir orumg turinio informacija darbo vietoje,
iskaitant informacija kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

112. Darbuotojy tarpusavio santykiai grindziami pasitike¢jimu, saZiningumu,
lygiateisiSkumu, tolerancija ir taktiSkumu. Globos centro darbuotojai turi padéti vienas kitam
profesinéje veikoje, dalintis Ziniomis.

113. Visi darbuotojai privalo vengti:

113.1. asmens Zeminimo ir jZeiding€jimo;

113.2. darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy menkinimo;

113.3. apkalby, SmeiZto skleidimo, reputacijos Zeminimo;

113.4. nesantaikos kurstymo, Santazo, grasinimy;

113.5. neigiamy emocijy demonstravimo;

113.6. seksualinio priekabiavimo;

113.7. kity pazeidimy, Zzeminanciy Darbuotojy orumg ar pazeidzianciy jy teises.

114. Darbuotojai privalo:

114.1. laikytis Globos centre nustatyto darbo laiko;

114.2. biiti tolerantiski, nekelti balso tono, nesukelti jtampos ar konfliktinés situacijos,
del kurios sumazéty kity darbuotojy darbingumas ar biity provokuojamas neleistinas elgesys su
lankytojais ar Globos centro paslaugy gavéjais;

114.3. pastebejus, patyrus psichologinio smurto ir (ar) mobingo (ar kitokios formos
smurto) apraiskas darbe i$ kity darbuotojy, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ar Globos centro
direktoriy, ar Globos centro direktoriaus jsakymu paskirtg atsakinga asmenj uz praneSimy apie
galimo psichologinio smurto ir mobingo darbe atvejus fiksavimg ir nagrinéjima;

114.4. pastebéjus ar patyrus psichologinio smurto, fizinio smurto ar kitokio smurto
apraiSkas i§ paslaugy gavéjy ar treCiyjy asmeny, susijusiy su paslaugy gavéjais, nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova ar Globos centro direktoriy, ar Globos centro direktoriaus direktoriaus
jsakymu paskirtg atsakinga asmenj uz praneSimy apie galimo psichologinio smurto ir mobingo
darbe atvejus fiksavimg ir nagrinéjima.

114.5. saugoti savo bendradarbiy garbe ir reputacija, ginti juos nuo nepagristos
kritikos ir netinkamos jtakos;

114.6. biti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriskai
padéti iSaiskinti darbo tvarkos pazeidimus;

114.7. uztikrinti, kad darbo vieta visada biity tvarkinga, kava ar arbatg gerti per
papildomas pertraukas arba tuomet, kai tai netrukdo tiesioginiam darbui;

114.8. baigus darbg ar iSeinant i§ kabineto paskutiniam, uzdaryti langus, iSjungti
elektros prietaisus, uzrakinti kabineto duris;

114.9. pasikeitus asmens duomenims, darbuotojas apie tai per dvi darbo dienas privalo
informuoti rastinés administratoriy;

114.10. vykdyti teisétus Globos centro direktoriaus ir (ar) tiesioginio vadovo
nurodymus, pasilikdami teis¢ turéti nuomonge visais klausimais ir jg taktiskai bei korektiSkai reiksti.
Pastebéjes Globos centro direktoriaus ir (ar) tiesioginio vadovo klaida, darbuotojas turi taktiskai ir
tiesiogiai jam apie tai pranesti;
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114.11. kritikg, nuomong, neigiamus komentarus apie netinkama kito darbuotojo
elges] darbuotojas turi i§sakyti jam individualiai, negirdint paSaliniams, nesusijusiems asmenims
(paslaugy gavéjams, kitiems darbuotojams, sveciams ir kt.).

115. Vadovaujantis darbuotojai, nurodyti Taisykliy 8 ir 9 punktuose privalo:

115.1. stengtis sukurti struktiriniame skyriuje ar struktiriniame vienete, kuriam
vadovauja, darbinga aplinka, uzkirsti kelig konfliktams;

115.2. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trikumy reiksti korektiskai;

115.3. stengtis paskirstyti darba vadovaujamame struktiiriniame skyriuje tolygiai, kad
buty optimaliai panaudoti kiekvieno pavaldaus darbuotojo gebéjimai, galimybés ir profesiné
kvalifikacija;

115.3. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg isklausyti;

115.4. stengtis deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darba.

116. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

_ X SKYRIUS .
PAGRINDINES ADMINISTRACIJOS IR DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

117. Globos centro administracijos darbuotojais laikomi: direktoriaus pavaduotojas,
skyriy vedéjai, slaugytojas, raStinés administratorius, buhalteriai.

118. Pagrindinés Globos centro administracijos pareigos:

118.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darba, darbuotojy sauga
ir sveikata, ripintis personalo poreikiais;

118.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;

118.3. jrengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

118.4. organizuoti personalo kvalifikacijos kélima ir mokyma.

119. Globos centro administracija pasilieka teis¢ reikalauti, kad darbuotojai vykdyty
pareigas ir laikytysi darbo tvarkos.

120. Globos centro darbuotojai turi teisg:

120.1. reikalauti tinkamy ir saugiy darbo salygy;

120.2. gauti jstatymy tvarka nustatytas atostogas;

120.3.gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta bei darbo sutartimi sulygta darbo
uzmokestj;

120.4. kelti kvalifikacija Globos centro 1éSomis pagal pareigybés apraSyme nustatytus
kvalifikacinius reikalavimus;

120.5. biti skatinami Lietuvos Respublikos jstatymy, Darbo apmokéjimo sistemos ir
kity teisés akty nustatyta tvarka;

120.6. buti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy
partijy ar organizacijy nariais, ne darbo laiku dalyvauti politinéje veikloje;

120.7. teikti Globos centro direktoriui tarnybinius pranesimus ar kita informacija.

121. Globos centro darbuotojai privalo:

121.1. atvykti | darba ir iSvykti i§ darbo nustatytu laiku, dirbti dorai ir saziningai,
laikytis Taisykliy, neuzsiimti paSaline veikla darbo metu;

121.2. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir pareigas, laiku
atlikti pavedamas uzduotis;

121.3. darbuotojai, griz¢ 1§ mokymy, pazyméjimus saugo pas save asmeniSkai.
Prireikus darbuotojas privalo pristatyti mokymy pazyméjimo Kkopija tiesioginiam vadovui.
Kvalifikacijos tobulinimo pazymeéjimy, privalomy tam tikroms pareigybéms, kopijos yra saugomos
darbuotojo darbo byloje;

121.4. savo elgesiu ir kitais biidais neZeminti Globos centro vardo;
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121.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy;

121.6. gerbti Globos centro darbuotojy ir kity asmeny privatuma;

121.7. laikytis visuotinai priimty elgesio normy, dalykiSky tarpusavio santykiy
reikalavimy, pagarbos zmogui, darbo etikos ir kalbos kultiiros reikalavimy, buti pakanciu ir
démesingu besikreipiantiems | Globos centra asmenims ir kolegoms;

121.8. saugoti informacija, kuri Globos centro darbuotojui patikéta tvarkyti, ja naudoti
tik pagal paskirt] atliekant tiesiogines funkcijas, jos neatskleisti ir neperduoti asmenims,
nejgaliotiems jos tvarkyti. Globos centro darbuotojai, pazeid¢ Sias nuostatas, atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy, kity teisés akty ir vidaus administravimo dokumentuose nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

122. Globos centre dokumentai valdomi per DVS ,,Kontora®.

123. Rasty, isakymy, tvarkos aprasy ir kity dokumenty projektus ruosia darbuotojai,
vadovaudamiesi Dokumenty rengimo taisyklémis, pagal savo kompetencija, juos derina su kitais
darbuotojais, kurie pagal darbo pobiidj susije su rengiamo dokumento turiniu.

124. Globos centro direktoriaus ir darbuotojy vieny kitiems perduodami dokumentai
(vietiniai teisés aktai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, praSymai, sutikimai, paaiSkinimai ir kt.) turi
buti pateikiami per DVS ,,Kontora“ arba rastu (jei néra galimybés perduoti per DVS , Kontora®).
Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi ir tie atvejai, kada duomenys
perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu,
mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu
skenuoti, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip
pat sudarytos galimybés ja iSsaugoti. Jei kyla abejoniy dél dokumento ar informacijos tikrumo, bet
kuri Salis gali paprasSyti pateikti dokumentg ar informacijg rastu.

125. Globos centro darbuotojy veiksmai DVS , Kontora® prilyginami elektroniniam
parasui ir turi tokig pat teising galig kaip ir parasas raSytiniuose dokumentuose.

126. Teis¢ matyti ar tvarkyti dokumentus DVS ,Kontora“ Globos centro
darbuotojams suteikia sistemos administratorius pagal dokumentacijos plang ir dokumenty registry
sarasg.

127. Globos centro direktoriaus jsakymai, pavedimai ir uzduotys per DVS , Kontora*
persiunciami darbuotojams naudojant funkcija ,,Pateikimai®, ,,Rezoliucija* arba iSsiunciant teisés
aktg ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu.

128. Susipazinimo DVS ,Kontora* faktu laikomas dokumento kortelés virSuje
mygtuko ,,Susipazinau® paspaudimas.

129. Darbuotojai privalo tarnybinj elektroninj pasta tikrinti kuo dazniau, bet ne reciau
kaip du kartus per 1 darbo dieng. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip
vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj pranesima,
laikoma, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz
vykdyma.

130. Dokumentai darbuotojams siunciami tik jy tarnybiniu elektroniniu pastu.

131. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto, supazindinimg su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingi skyriy ved¢jai.

132. Dokumentus darbuotojai rengia vadovaudamiesi Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymu patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis ir kitais teisés aktais.

XII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS



13

133. Darbuotojy darbo apmokéjimo salygas ir dydzius, darbuotojy pareigybiy lygius
ir grupes, pareigybiy pakopy struktiira, darbuotojy veiklos vertinima, skatinimg, materialines
pasalpas reglamentuoja Darbo apmokéjimo sistema.

134. Priimamo } darba darbuotojo pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, jo
keitimas sulygstamas darbo sutartyje. Apie priemoky, vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrima
darbuotojas informuojamas pasiraSytinai ar per DVS ,Kontora®. Tokiu atveju paraSas, jog
darbuotojas supazindintas su teisés aktu, nereikalingas.

135. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: atlyginimas iki kito ménesio 5
dienos, avansas iki einamojo ménesio 20 dienos. Esant rasStiSkam darbuotojo prasymui, darbo
uzmokestis gali biiti mokamas vieng karta per ménesj. Pinigai pervedami | asmening¢ darbuotojo
saskaita nurodytame banke.

136. Darbo laiko ir poilsio trukme, suminj darbo laiko apskaitinj laikotarpi, darbo
laiko trukme per apskaitinj laikotarpj, suminiu darbo laiko apskaitiniu laikotarpiu virS§yto darbo
laiko kompensavima ir darbo uzmokescio apskaiciavima Globos centre reglamentuoja Ukmergés
globos centro darbo uzmokescio skaic¢iavimo, taikant suming darbo laiko apskaita, tvarkos aprasas.

137. Duomenys apie darbuotojy darbo uZmokestj teikiami teisés akty nustatyta tvarka.

XIII SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

138. Darbuotojas, kuris dél savo kalto veikimo arba neveikimo padaro pareigy, kurios
nustatytos darbo teisés normose ar darbo sutartyje, paZeidima, gali biiti atleidZiamas 1§ darbo be
ispé€jimo ir nemokant iseitinés iSmokos.

139. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali buti:

139.1. siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

139.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy paZeidimas.

140. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

140.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties ir
apie tai nepranesus tiesioginiam vadovui;

140.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medZiagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukele
profesiniy pareigy vykdymas;

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

140.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar
priekabiavimg dé¢l lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba
neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavima),
diskriminacinio pobiidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy
asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

140.5. tycia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas padaryti jam turtinés zalos;

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

140.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

141. Globos centro direktorius sprendima nutraukti darbo sutartj priima
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
TURTINIAI IR NETURTINIAI INTERESAI, ZALOS ATLYGINIMAS

142. Globos centras privalo darbuotojams sudaryti sglygas darbo funkcijai atlikti ir
suteikti jiems reikalingas darbo priemones bei turtg.
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143. Darbuotojams pareigoms vykdyti darbo priemonés, turtas perduodami pagal
akta.

144. Darbuotojai privalo saugoti Globos centro turtinius ir neturtinius interesus,
naudotis perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirtj atsakingai
ir taupiai.

145. Darbuotojas atlygina dél jo kaltés padaryta turting, taip pat neturting Zalg atlikus
patikrinimg ar Globos centro direktoriui priémus sprendimg dél:

145.1. turto netekimo ar jo vertés sumaze¢jimo, sugadinimo, medZiagy pereikvojimo,
savo kabinete esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

145.2. nustatyty limity (nustatyty kuro normy, telefony pokalbiy, interneto ir kt.)
virsijimo;

145.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias Globos centras turéjo sumokéti dél
darbuotojo kaltés;

145.4. nuostoliy, susidariusiy del sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy
materialinéms ar piniginéms vertybéms i§saugoti;

145.5. kity vidaus tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme ar kituose dokumentuose
nustatyty reikalavimy nevykdymo.

146. Darbuotojas teisés aktuose nustatyta tvarka privalo atlyginti visg Zala, kai:

146.1. Zala padaryta tycCia arba dél aplaidumo;

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

146.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbuotojo;

146.4. Zala padaryta paZeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija;

146.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

147. Darbuotojo darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka
nustatoma vadovaujantis Darbo kodeksu.

148. Seiminiy namy ir Kriziy centro darbuotojai naudojasi jiems priskirtu ilgalaikiu ir
trumpalaikiu turtu. Visa tai apskaitoma buhalterinése saskaitose, atitinkamy dokumenty pagrindu
turto jsigijima pajamuojant j sandélj, o turto perdavima Seiminiy namy ir Kriziy centro
darbuotojams naudojimui iSduodant i§ sandélio.

149. Turtas Seiminiy namy ir Kriziy centro darbuotojams idduodamas pagal sandélio
vaztarastj (pareikalavima).

150. Sandélio vaZztarast] (pareikalavimg) iSduodamas turta pasiraso ji iSdaves
atsakingas asmuo, o priimdamas — atsakingas Seiminiy namy arba Kriziy centro darbuotojas.

151. Uz Seiminiuose namuose ir Kriziy centro patalpose esanéio turto teisinga,
tinkamg ir atsakingg naudojima, tausojima ir saugojima atsakingas Seiminiy namy ir Kriziy centro
vyresnysis socialinis darbuotojas bei visi Seiminiuose namuose ir Kriziy centre dirbantys
darbuotojai.

152. Globos centro turto apskaita vykdantis buhalteris pateikia Seiminiy namy ir
Kriziy centro uZ turta atsakingam darbuotojui turto, esanéio ir naudojamo tuose Seiminiuose
namuose arba Kriziy centro patalpose sarasa, surasyta dviem egzemplioriais. Seiminiy namy ir
Kriziy centro atsakingas uz turta darbuotojas savo paraSu patvirtina, kad su gautu turto sgrasu
sutinka, kad visas turtas, nurodytas buhalterijos jam pateiktame dokumente, yra Seiminiuose
namuose arba Kriziy centro patalpose. Vieng egzemplioriy grazina buhalterijai, kitg pasilieka darbo
vietoje. Taip pat su tuo turto sarasu pasiradytinai supazindina kitus Seiminiuose namuose arba
Kriziy centro patalpose dirbanéius darbuotojus. Seiminiuose namuose arba Kriziy centro patalpose
dirbantys darbuotojai, pastebéje turto dingimo, suniokojimo ar sugadinimo fakta, privalo nedelsiant
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informuoti savo Seiminiy namo arba Kriziy centro vyresnjjj socialinj darbuotoja, kuris informuoja
Globos centro administracijg apie jvykius.

153. Kai Seiminiai namai ar Kriziy centras kitiems Seiminiams namams ar Kriziy
centrui perduoda jiems nebereikalinga, bet dar tinkamg naudoti turta, perduodanéios turta Seiminiy
namy ar Kriziy centro atsakingas darbuotojas suraSo turto perdavimo-priémimo aktg, kurj pasiraso
perduodantysis turtg ir gaunantis turta darbuotojai. PasiraSyta dokumenta pateikia buhalterijai, kad
duomenys biity atvaizduoti apskaitoje. Apie bet kokj vykstantj turto judéjima Seiminiuose namuose
arba Kriziy centro patalpose, ar tai biity naujo turto gavimas, ar tai biity netinkamo naudoti turto
visiSkas nuraSymas, ar minétas turto perkélimas i vienos vietos ] kita, atsakingas darbuotojas
visuomet privalo informuoti kitus kartu dirban&ius Seiminiy namy arba Kriziy centro darbuotojus.

154. Uz turtg atsakingas Seiminiy namy ir Kriziy centro darbuotojas, nutraukes darbo
santykius, kartu su turta perimanciu atsakingu darbuotoju sutikrina turto sgraSo teisingumg ir
patvirting savo parasais. Pasirasyto dokumento originalg pateikia buhalterijai, o kopija pasilicka sau.

155. Seiminiy namy darbuotojai turi bankines korteles, j kurias kas ménesj pagal
paskaiCiuotg 1éSy poreikj pervedamos piniginés 1€Sos, skirtos maisto produkty ir aprangos bei
avalynés, patalynés, higienos priemoniy, Svaros priemoniy, mokymo priemoniy, pirkimui. Kriziy
centro darbuotojai turi banking kortele i kurig pagal paskaiciuota 1Sy poreikj pervedamos piniginés
lesos, skirtos maisto produkty pirkimui. Siy 16§y naudojimo pagrindimui pildomos ménesio
avansinés apyskaitos, pristatomi i§laidas patvirtinantys dokumentai. Seiminiy namy ir Kriziy centro
darbuotojai, nutraukdami darbo santykius, turi perduoti kitam darbuotojui banking kortele,
pasiraSytinai sudering su buhalterija joje esantj pinigy likutj.

XV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA, NEDISKRIMINAVIMAS, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

156. Darbuotojy asmens duomeny tvarkyma ir teising apsauga reglamentuoja
Ukmerges globos centro asmens duomeny tvarkymo taisykles.

157. Globos centras jgyvendina lygiy galimybiy politika, kuri nustato lygiy galimybiy
principus ir jy jgyvendinimo Ukmerges globos centre salygas bei tvarka.

158. Globos centro direktorius imasi priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo
Seiminius jsipareigojimus, ir darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy
vykdymu, per 5 darbo dienas apsvarstomi ir j juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas
darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus, Globos centro direktorius vertina darbuotojo
atlickamg darbg ir elgesj, sieckdamas praktiskai ir visapusiska jgyvendinti darbo ir Seimos darnos

principa.
XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSTOVAVIMAS DARBDAVIO LYGMENIU

159. Globos centre veikia Globos centro profesiné sgjunga, kuri yra darbuotojy
atstovaujamasis organas, ginantis darbuotojy profesines, darbo, ekonomines ir socialines teises bei
atstovaujantis jy interesams.

160. Jeigu Taisyklés nesutampa su profesinés sgjungos kolektyvingje sutartimi
nurodytomis nuostatomis, tuo atveju profesinés sajungos nariams taikomos kitos, kolektyvinéje
sutartyje numatytos nuostatos.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

161. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, jeigu Globos centro
direktoriaus jsakyme, kuriuo tvirtinamos Taisyklés, nenurodyta kita Taisykliy jsigaliojimo data.
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162. Sios Taisyklés gali buti kei¢iamos ir (ar) papildomos atskiru Globos centro
direktoriaus jsakymu.

163. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami elektroninémis priemonémis —
per dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

164. Naujai priimami darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

165. Darbuotojai yra atsakingi uZ Taisykliy nuostaty vykdyma, o uZ jy netinkama
vykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.




Ukmergeés globos centro
vidaus tvarkos taisykliy
1 priedas

ATSISKAITYMO LAPAS

20 m. d.

Patvirtiname, kad Ukmerges globos centro

(atleidiiamo i§ darbo darbuotojo vardas, pavardé, pareigos)

yra atsiskaitgs uz jam patikétas materialines vertybes ir dokumentus.

Data Atsakingo asmens vardas, Parasas
pavardé

Tiesioginis vadovas

Rastinés administratorius

Ukio skyriaus vedéjas

Vyriausiasis buhalteris

PASTABA. Atleidziamas darbuotojas privalo uZzpildyta atsiskaitymo lapg pateikti rastinés
administratoriui ne véliau kaip paskuting darbo dieng.




Ukmergés globos centro
vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

(skyrius)

(pareigos)

(vardas, pavardé)

Ukmergés globos centro direktoriui

PRASYMAS ATOSTOGINIUS GAUTI JPRASTA DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO
TVARKA

(data)
Ukmergée

PraSau Jusy, atostoginius gauti jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

Esu informuotas, kad sis prasymas galioja neribotai ir gali biiti atsauktas bet kuriuo
metu pateikus atskirqg prasymaq.

(vardas, pavardé)

(parasas)
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