PATVIRTINTA
VieSosios jstaigos ,.Vilties erdve* direktoriaus
2025 m. liepos 10 d. jsakymu Nr. V7-34

VIESOSIOS [STAIGOS ,.VILTIES ERDVE“DARBO TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos ,,Vilties erdve” darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — darbo
santykius vieSojoje jstaigoje ,,Vilties erdve® (toliau — [staiga) reglamentuojantis dokumentas, kurio
tikslas — jgyvendinti teisés aktuose numatytas vidinio teisinio darbo santykiy reglamentavimo
galimybes Istalgos lygmenyje, konkretizuoti teisés aktais kuriamg darbo santykiy reglamentavima,
priderinant jj prie Istaigos veiklos specifikos, apibrézti teisés aktuose neaptariamus darbo santykiy
aspektus.

2. Kartu su teisés aktais ir kitais [staigos vidiniais dokumentais Taisyklés sukuria vieningg ir
aiSkig darbo teisiniy santykiy reglamentavimo sistemg ir struktira.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Pavyzdinémis
valstybes institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais Lietuvos Respubllkos teises aktais.
Sios Taisyklés yra privalomos visiems Istaigoje dirbantiems darbuotojams ir taikomos tiek, kiek
Istaigos vidaus darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti norminiai
teises aktai.

4. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems [staigos darbuotojams nuo
darbuotojo jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio,
pasibaigimo arba nutraukimo dienos.

5. Taisykles jsakymu tvirtina ir uZ Istaigos darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako
[staigos direktorius.

IL. STRUKTURA, VALDYMAS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Istaiga susideda i§ Grupinio gyvenimo namy Nr. 1 (toliau — Namai Nr. 1), Grupinio
gyvemmo namy Nr. 2 (toliau — Namai Nr. 2), Specialiyjy dirbtuviy (toliau — Dirbtuvés) ir Vaiky
dienos centro “MaZasis princas” (toliau — Vaiky dienos centras).

7. Istaiga turi visuotinj dalininky susirinkima ir vienasmenj valdymo organg — Istaigos
direktoriy, kuriy kompetencija nustatyta VieSyjy istaigy jstatyme ir [staigos jstatuose.

8. Istaigos veiklos tikslas — integruoti j visuomene proto negalios Zmones, i§lavinus ju
kasdienio apsitarnavimo ir bendravimo jgudzius tiek, kad jie sudaryty salygas veéliau gyventi
savarankiSkai arba naudotis minimaliomis socialinés sferos darbuotojy paslaugomis bei sudaryti
salygas Mazeikiy rajono autizmo spektro sutrikimg turintiems vaikams dalyvauti socialinéje,
kultiringje ir bendruomeninéje veikloje.

9. Istaigos veikla grindZiama Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais ir kodeksais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos ministro jsakymais, visuotinio dalininky susirinkimo



sprendimais, Mazeikiy rajono tarybos sprendimais bei Istaigos veikla reglamentuojanéiais
lokaliniais norminiais aktais. '

III. DARBUOTOJU PRIEMIMAS, PERKELIMAS I KITAS PAREIGAS,
ATLEIDIMAS IS PAREIGU

10. Darbuotojai j darbg priimami, perkeliami j kitas pareigas, atleidziami i§ pareigy
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais norminiais teisés
aktais.

11. Priimamas j darba asmuo turi pateikti:
11.1. asmens dokumentg (pasa ar tapatybés kortele);
11.2. i8silavinimg patvirtinan¢ius dékumentus;
11.3. kvalifikacijg patvirtinan¢ius dokumentus; -
11.4. asmens medicining knygele (sveikatos pasa);
11.5. 1 fotonuotrauka (3x4 c¢m);
11.6. karo prievolininkas — dokumentg, kad jis yra jskaitoje;
12. Su kiekvienu darbuotoju sudaroma darbo sutartis dviem egzemplioriais.

13. Sudarant darbo sutartj, Salys gali sulygti dél isbandymo. Jis gali bati nustatomas norint
patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat stojan¢iojo dirbti pageidavimu — ar darbas
tinka darbuotojui. ISbandymo laikas ir asmenys, kuriems nenustatomas iSbandymas, taikomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

14. Darbo sutartis gali biiti pakeista, papildyta arba nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka ir
pagrindais, jvardintais Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

15. Pradedami dirbti, darbuotojai pasirasytinai supazindinami su pareigybés aprasymu, Darbo
tvarkos taisyklémis, saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijomis.

16. PasiraSydamas darbo sutartj, darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacijg apie darbuotojus yra naudojama [staigos veiklos valdymo tikslais.

17. Kiekvienam naujai priimtam darbuotojui uZvedama asmens byla, kurioje yra Sie
dokumentai: i§silavinimol ir i8simokslinimo dokumenty kopijos, kvalifikacinés kategorijos
suteikimo paZyméjimo kopija, duomenys apie darbo staza, Istaigos direktoriaus jsakymy nuorasai ir
kt.

18. Darbuotojy priémimo | laisvas darbo vietas organizavimo ir i$saugojimo tvarka
reglamentuoja V3| ,,Vilties erdve” darbuotojy samdymo ir i§saugojimo tvarka”, patvirtinta staigos
direktoriaus.



IV.DARBO IR POILSIO LAIKAS

19. Darbo ir poilsio laikas [staigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais.

20. Darbo laikas — tai laikas, kurio metu darbuotojai privalo vykdyti jiems pavestus darbus ir
funkcijas, o taip pat darbo laikui prilyginti laikotarpiai, nustatyti norminiais teisés aktais.

21. Darbuotojai privalo laikytis [staigoje nustatyto darbo laiko reZimo.

22. Istaigoje nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis
pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams.

23. Namuose Nr. 1 ir Nr. 2 darbuotojai dirba darbo dienomis pastoviu darbo grafiku ir
pamaininiu darbo grafiku pagal sumine darbo laiko apskaitg.

24. Istaigos Namy Nr. 1 ir Nr. 2 bei Dirbtuviy personalui darbo grafikus sudaro vyriausieji
socialiniai darbuotojai, Vaiky dienos centre — Padalinio vadovas. Administracijai ir aptarnaujanéiam
personalui grafikus sudaro personalo specialistei - administratorei. Darbo grafikai pateikiami
personalo specialistei - administratorei suderinimui ir direktoriui tvirtinimui, bet ne véliau, kaip 7
dienos iki Siy grafiky jsigaliojimo (iSskyrus tada, kai grafikas kei¢iamas dél darbuotojo laikino
nedarbingumo, kito nenumatyto atvejo prie§ 2 darbo dienas).-

25. Pastoviu darbo laiku dirbantiems darbuotojams iki einamyjy mety gruodzio 31 d.
sudaromas darbo grafikas visiems ateinantiems kalendoriniams metams. Darbo grafika sudaro
personalo specialisté - administratoré. "

26. Lietuvos Respublikos darbo kodekse i§vardinty $vendiy dieny i$vakarése darbo dienos
trukme [staigoje sutrumpinama viena valanda, $i nuostata netaikoma sutrumpinta darbo laikg
dirbancius darbuotojus.

27. Darbo grafikai paskelbiamai vieSai informaciniuose stenduose ar kitoje darbuotojams
prieinamoje vietoje.

28. Darbo pradzia [staigos Dirbtuvése — 8 val. 00 min., darbo pabaiga — 17 val. 00 min.
29. Istaigos Namuose Nr. 1 ir Nr. 2 darbas vyksta nepertraukiamu reZimu.

30. Istaigos Namuose Nr. 1 ir Namuose Nr. 2 interesantai ir skambuéiai priimami nuo 9 val.
00 min. iki 17 val. 00 min., Dirbtuvése pirmadieniais-ketvirtadieniai nuo 8 val. 00 min. iki 17 val.
00 min., penktadieniais - 8 val. 00 min. iki 15 val. 45 min.

31. Darbuotojai [staigoje dirba pagal sudaryt ir Istaigos direktoriaus patvirtintg darbo grafikg.
Pakeisti savo darbo grafika leidZiama tik suderinus su [staigos direktoriumi.

32. Darbuotojo darbo laiko pradZia ir pabaiga bei piety pertrauka yra nurodoma [staigos
direktoriaus patvirtintame darbo grafike.

33. Darbuotojai, palikdami Istaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova (pagal Istaigos valdymo struktlirg) ir nurodyti i¥vykimo tikslg bei numatomg trukme.
Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti [staigos direktoriaus sutikima.

34. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visiskai negalintys atvykti | darbg, apie tai
nedelsdami privalo informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.



Jei darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranestl patys, tada turi
pasirtpinti, kad tai padaryty kiti asmenys.

35. Kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes i darbg Zodinio
prasymo leisti neatvykti | darba fakta privalo jforminti rastu.

36. Be svarbios prieZasties neatvykimas j darbg darbuotojams Zymimos pravaikstos. Uz
pravaikstg skiriamas pareigy pazeidimas.

37. Susirgg darbuotojai privalo ta padia dieng (taip pat ir atostogy metu) patys arba per kitus
asmenis apie tai pranesti tiesioginiam vadovui (pagal Istaigos valdymo struktiirg). Darbuotojo
tiesioginis vadovas apie darbuotojo nedarbinguma informuoja Istaigos vyresnjjj buhalter;.

38. Darbuotojai privalo suderinti buvimo [staigoje laika su tiesioginiu vadovu, jeigu savo
iniciatyva arba esant tiesioginio vadovo nurodymui ar pavedimui turi atlikti darbines pareigas ne
darbo metu, poilsio ar §ven¢iy dienomis.

°
-

39. Virvalandiniai darbai gali buti organizuojami tik gavus rasytinj darbuotojo sutikimg arba
raSytinj darbuotojo praSymg. Virdvalandinis darbas neturi virSyti Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatyto vir§valandinio darbo trukmés.

40. Istaigos direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, gali biti pavesta atlikti
pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dél laikinai nesanéio darbuotojo.
Darbuotojo pavadavimas laikomas susitarimu dél papildomo darbo ir uz ji mokama Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

41. Istaigoje darbas vir§ nustatytos darbo laiko trukmés nelaikomas vir§valandiniu darbu, kai
su darbuotoju sudarytas susitarimas dél papildomo darbo.

42. Uz vir§valandinj darbg darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka.

43. Nakties laikas yra kalendorinis laikas nuo dvide$imt antros valandos iki $estos valandos

ryto.
44. Dirbti naktj draudZiama asmenims, nurodytiems Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

45. Darbuotojy dirbtas darbo laikas kiekvieng darbo dieng Zymimas [staigos direktoriaus
patvirtintos pavyzdinés formos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose.

46. [staigos Namy Nr. 1 ir Nr. 2 bei Dirbtuviy vyriausieji socialiniai darbuotojai, Vaiky dienos
centre — padalinio vadovas organizuoja darbuotojy darbo laiko apskaita. Atsakingi darbuotojai
kiekvieng darbo dieng kompiuteriu pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj. Jis atspausdinamas ir
pateikiamas [staigos vyresniajam buhalteriui ne véliau nei likus 2 darbo dienoms iki kalendorinio
menesio pabaigos. Darbuotojui per paskutines 2 darbo dienas neatvykus j darba, i§vykus ]
komandiruotg, darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai yra koreguojami, nurodant iStaisymy data, bei
pasiraSant juos suraSiusiam darbuotojui. Teisingai uZpildyta darbo laiko apskaitos Ziniarastj
atsakingi asmenys atspausdina, pasirao ir pateikia suderinti [staigos vyresniajam buhalteriui.
Istaigos vyresnysis buhalteris pateikia darbo laiko apskaitos Ziniarastj [staigos direktoriui patvirtinti.
AtsiZvelgiant j koregavimus, jei reikalinga, perskai¢iuojamas darbuotojy darbo uzmokestis.

47. UZ darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje nurodyty duomeny teisingumga atsako Ziniarastj
uzpildes ir pasirases asmuo.



48. Kasdienio poilsio laikas:

48.1. darbuotojams piety pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti, darbo grafike nurodoma ne
veliau kaip po 5 val. darbo, jdedant 0,5 - 2,0 val. trukmés laisvg laikg. Darbuotojai piety
pertraukg naudoja savo nuozilira, t.y. jos metu neprivalo vykdyti [staigos ar tiesioginio vadovo
nurodymy, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teis¢ palikti darbo vieta. Piety pertrauka nejskaitoma j
darbo laikg ir uZ jg nemokamas darbo uZmokestis (Tiesiogiai su [staigos paslaugy gavéjais
dirbantiems darbuotojams, kurie dél darbo specifikos negali palikti darbo vietos, suteikiama
galimybé pavalgyti darbo laiku, $ig pertraukg jskaitant j darbo laika (tiksliau — nurodoma darbo
grafike).

48.2. tiesiogiai su paslaugy gavéjais dirbantiems darbuotojams gali biiti nustatytos dvi
specialiosios 15 minuciy pertraukos pailséti, nepaliekant darbo vietos (tiksliau — nurodoma darbo
grafike). Siy pertrauky trukmeé jskaitoma 1 darbo laika ir uZ jas mokamas darbo uZmokestis.

49. Istaigos direktoriaus ir darbuotojo susitarimu arba dél darbo spemﬁkos su darbuotoju gali
biti sutarta dél suskaidytos darbo dienos laiko rezimo.

50. Kas savaitinis poilsio laikas: poilsio dienos — estadienis ir sekmadienis.

51. Istaigos direktoriaus ir darbuotojo susitarimu arba dél darbo specifikos, darbuotojui
savaités poilsio dienos gali biiti suteikiamos kitomis savaités dienomis.

52. Darbuotojams papildomos poilsio laikas suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka. Pasinaudoti papildomomis poilsio valandomis ar dienomis darbuotojas gali tada,
kai dirba visg meénesj, rastu apie tai informaves Istaigos administracija ne véliau kaip pries 10
kalendoriniy dieny. Einamajj kalendorinj ménesj nepasinaudojus $ia lengvata, ja pasinaudoti véliau
nebeleidziama.

53. Kasmetinis poilsio laikas — kasmetinés atostogos.

54. Darbuotojy “kasmetiniy, tiksliniy atostogy ir laisvo laiko trukmé, suteikimo tvarka,
apmokéjimas yra nustatyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose norminiuose teisés
aktuose.

55. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas kiekvieniems ateinantiems kalendoriniams
metams ne veliau kaip iki einamyjy mety gruodzio 20 dienos. Grafikas suderinamas ir iki gruodZio
31 d. patvirtinamas [staigos direktoriaus jsakymu bei paskelbiamas vieai informaciniame stende.
Jei kasmetinés atostogos nebuvo numatytos kasmetiniy atostogy grafike arba darbuotojai nori iseiti
kasmetiniy atostogy kitu laiku nei numatyta, jos suteikiamos pateikus prasyma ir Jstaigos direktoriui
pasira$ius jsakyma. ¢

V. SOCIALINIO DARBO ORGANIZAVIMAS
GRUPINIO GYVENIMO NAMUOSE NR. 1 IR NR. 2

56. Namai Nr. 1 ir Namai Nr. 2 veiklose vadovaujasi Socialinés globos normy aprago priede
Nr. 4 nustatytomis socialinés globos normomis, taikomomis grupinio gyvenimo namams,
teikiantiems ilgalaike/trumpalaike socialine globa suaugusiems asmenims su negalia.



57. Namuose Nr. 1 ir Nr. 2 apgyvendinami proto negalig turintys asmenys nuo 18 m., kuriems
negalima socialiniy paslaugy teikti jy namuose, ne stacionariose globos jstaigose.

58. Namai Nr. 1 ir Nr. 2 atidaryti iki 22.00 val. (vasarg iki 23.00 val.). Nuo 22 val. (vasarg nuo
23 val.) visi gyventojai turi biiti Namuose.

59. Darbo dienomis dirba vyriausiasis socialinis darbuotojas, kuris organizuoja Namy Nr. 1 ir
Namy Nr. 2 darbg, tvarko privalomgja dokumentacija, bendradarbiauja su bendrosios praktikos
slaugytoju, organizuojant gyventojy apsilankymag pas medikus (vykdo jy nurodymus), uztikrina
visapusis$ka gyventojy atstovavima ir tarpininkavimg jvairiose jstaigose.

60. Namy Nr. 1 ir Nr. 2 vyriausias socialinis darbuotojas:

60.1. naujai priimta asmenj jam suprantama forma, neveiksnaus asmens globéja,
ripintojg supaZindina su Namy Nr. 1 ‘arba Nr. 2 aplinka ir vidaus tvarkos taisyklémis
gyventojams;

60.2. Istaigos vardu atlieka globéjo funkcijas neveiksniems asmen{ﬁls (gyventojams);

60.3. sudaro metinj socialinio darbo veiklos plang iki einamyjy mety gruodzio 24 d.,
ketvirc¢io socialinio darbo veiklos plang iki ketvir¢io pradZios;

60.4. iki einamyjy mety gruodzio 22 d. atlieka Grupinio gyvenimo namy Nr. 1 ir Nr. 2
suaugusiy asmeny su negalia ilgalaikés (trumpalaikés) socialinés globos normy atitiktj ir vertinima
(isivertinima) pagal jstaigos veikla;

60.5. vyriausiasis socialinis darbuotojas ne reciau kaip kartg per ménesj, o esant poreikiui
— ir daZniau, organizuoja darbo susirinkimus su socialiniais darbuotojais ir individualios prieZitros
darbuotojais darbo kokybés gerinimo, paslaugy teikimo organizavimo ir kitais aktualiais
klausimais.

60.6. organizuoja socialiniy paslaugy srities darbuotojy darbg bei vertina jy veikla;

60.7. atlieka savo ir socialiniy paslaugy srities darbuotojy darbo analize, vertina pagalbos
efektyvuma konkre¢iam gyventojui ir sitlo darbo gerinimo priemones;

60.8. sudaro savaités ir dienos meniu, yra atsakingas uz maisto produkty savalaikj
uzsakyma, paskirstyma bei gaunamy maisto produkty kokybés, maisto ruo$imo, laikymo ir
iSdalinimo kontrolg.

61. Namy Nr. 1 ir Nr. 2 socialiniai darbuotojai:

61.1. sudaro individualios socialinés globos plang (ISGP), vadovaujantis V3] ,,Vilties
erdve” paslaugy gavéjy individualaus socialinés globos plano sudarymo tvarkos aprasu;

61.2. analizuoja, vertina ir Asmens byloje fiksuoja gyventojy socialinius poreikius,
pasiekimus, veiklos rezultatus, nuotaikas, elgesio ypatumus bei savo darbo rezultatus;

61.3. sudaro darbinio uZimtumo ir socialinio darbo veiklos planus;

61.4. veda planinius (karta per ménesj) ir neplaninius (pagal poreikj) individualius
uzsiémimus gyventojams;

61.5. organizuoja veiklas ir teikia koordinuotg pagalbg individualios priezitros
darbuotojams;

61.6. nuolat atnaujina savo teorines socialinio darbo Zinias ir praktinius socialinio darbo
jgtidzius bei geb¢jimus.



62. Namy Nr. 1 ir Nr. 2 individualios priezitiros darbuotojai:
61.1. atlieka vyriausiojo socialinio darbuotojo pavestas uzduotis;
61.2. kartu su gyventojais ruosia valgj, skalbia riibus, patalyne;
61.3. padeda gyventojams susitvarkyti riiby spintas, gyvenamuosius kambarius;
61.4. maudo gyventojus, kurie negali savarankiskai i§simaudyti;
62.5. kartu su gyventojais tvarko ir valo patalpas, pasirenkant reikiamus buitinius
prietaisus ir §varos priemones;
62.6. palaiko tinkama psichologinj mikroklimatg bendraujant su gyventojais.
63. Namy Nr. 1 ir Nr. 2 ssocialiniy paslaugy srities darbuotojai:

63.1. gina gyventojy teises ir teisétus interesus, sudaro gyventojams sglygas gauti
reikiamg informacija, sprendZziant paslaugy organizavimo ir kasdienio gyvenimo problemas,
konsultuojasi su jvairiy institucijy specialistais;

63.2. uztikrina, kad gyventojams biity suteikiama galimybé teisés akty nustatyta tvarka
laisvai pasirinkti politines pazitiras, viesai reik§ti savo nuomone, dalyvauti visuomeninéje veikloje;

63.3. tarpininkauja, kad gyventojai atkurty nutrikusius rySius su Seimos nariais,
artimaisiais, giminaic¢iais, draugais, jei tai neprieStarauja gyventojy interesams;

63.4. tarpininkauja tarp gyventojy bei juy Seimos nariy. | pagalbos gyventojy teikimo
procesg jtraukia gyventoju tévus bei artimuosius, informuoja juos apie gyventojy sveikatos
pasikeitimus bei iskilusias problemas (gyventojui sutikus);

63.5. atsizvelgia j gyventojy individualuma, asmenines savybes, atkreipia démesj j jy
poreikius ir pasirenka efektyvius socialinio darbo metodus, kurie geriausiai padeda spresti
konkrec€ias gyventojy problemas;

63.6. ugdo, atstato ir palaiko gyventojy gebéjimus, kad jie galéty kuo savarankiskiau
spresti  iSkylancias socialines problemas, inicijuoja poky&ius asmeniniame ir socialiniame
gyvenime, tam panaudodami paciy gyventojy galimybes bei isteklius;

63.7. skatina socialing gyventojy integracijg j visuomene, pagerinti socialinio gyvenimo
kokybe mazinant socialine atskirtj;

63.8. planuoja gyventojy dienotvarke (pagal poreikj), atsizvelgdami j visy gyventojy
norus ir galimybes;

63.9. organizuoja gyventojy laisvalaikj, atsiZvelgdami j gyventojy pageidavimus,
poreikius ir galimybes;

63.10. ugdo gyventojy asmeninés higienos, savitvarkos, namy ruo$os, informacinius —
komunikacinius jgadZius;
63.11. Socialinis darbuotojas organizuoja ir/ar lydi paslaugy gavéja j parduotuves ar kitas

prekybos vietas, padédamas jsigyti drabuZiy, avalynés, buities reikmeny bei kity bitinosios reikmés
prekiy, vadovaudamasis individualiu pagalbos planu ir jstaigos vidaus dokumentais.

63.12. atsakingi uz gyventojy sveikata ir gyvybe jy buvimo Namuose Nr. 1 ir Nr. 2 metu.
Staiga pablogéjus sveikatos biklei ar atsitikus nelaimei, kai yra reikalinga skubi mediky pagalba,
darbuotojas suteikia pirmajg medicining pagalba, idkvietia greitaja pagalba, informuoja vadovybe ir
gyventojo artimuosius.



64. Namuose Nr. 1:

64.1. pirmame auk$te yra 4 vienvietiai ir 2 dvivietiai kambariai, mansardoje - 6
vienvie€iai ir 1 dvivietis kambarys. Asmeniui yra uztikrintas privatumas;

64.2. darbas organizuojamas 2-jose grupése. Socialiniy paslaugy srities darbuotojai dirba
pagal slenkant] grafika (pagal sudaryta grafika);

64.3. SeStadieniais — atsizvelgiant | kiekvieno gyventojo galimybes ir poreikius,
organizuojama jvairi darbiné veikla (patalpy, kambariy tvarkymas ir valymas, skalbimas, riiby
tvarkymas, darbas virtuvéje, sodo — darzo darbai). Sekmadieniai ir $venciy dienos yra skirtos
poilsiui (iSvykos j miestg, gamta, Seimos nariy, artimyjy, draugy lankymas);

64.4. nakties metu dirba vienas individualios prieZitiros darbuotojas. Visy socialiniy
paslaugy srityje dirbanCiy darbuotojy darba organizuoja ir kontroliuoja vyriausiasis socialinis
darbuotojas. Individualios prieziliros darbuotojai dirba grafike nustatytu laiku pagal sumine darbo
laiko apskaita; '

64.5. gyventojams dél ligos neiSvykus j Dirbtuves ar esant kitoms svarbioms priezastims,
koreguojamas Namy darbo grafikas, pakeiGiant darbuotojy darbo laikg taip, kad su neivykusiu
asmeniu dirbty vienas darbuotojas;

64.6. darbuotojai, svarbig informacija apie gyventojus, jy fizinés ar emocinés bikleés
pakitimus fiksuoja ,,Informacijos pasikeitimy Zurnale“. Zurnalas j Dirbtuves perduodamas
kiekvieng darbo dieng per Istaigos vairuotojg kartu su Istalgos transportu atvykstanciais
gyventojais;

64.7. darbo dienomis i§ po naktinés pamainos darbuotojas pasirtipina, kad visi gyventojai
1 Dirbtuves iSvykty ]staigos transportu ir palydi juos. Esant poreikui ir pageidavimams, gyventojai
gali eiti pés¢iomis savarankiSkai arba lydimi darbuotojo (priklausomai nuo individualaus poreikio
prieziiirai ir aplinkybiy);

64.8. maitinimas gyventojams darbo dienomis teikiamas tris kartus per dieng (2 kartus -
prieSpieCius ir pietus valgo Specialiosiose dirbtuvése), poilsio ir §ven¢iy dienomis penkis kartus per
dieng;

64.9. veikia Gyventojy taryba, kurig sudaro pirmininkas ir 2 tarybos nariai. Gyventojy
taryba [staigos gyventojy savivaldos institucija, turinti savo nuostatus. Atstovai j $ig tarybg renkami
Istaigos gyventojy susirinkimuose kas dvejus metus. Gyventojy tarybos eiliniai susirinkimai vyksta
ne reCiau kaip 1 kartg per ketvirtj. Esant poreikiui gali vykti daZniau (neeiliniai susirinkimai).
Gyventojy tarybos veiklg kuruoja socialinis darbuotojas;

64.10. gyventojai, kurie orientuojasi laiko ir erdvés atzvilgiu, kuriems nereikalinga
nuolatiné prieziiira, gali savarankiskai iSeiti i§ namy, pries tai uZsiregistrave i§vykimo Zurnale.

64.11. intelekto negalig turintis gyventojas, kuris orientuojasi laiko ir erdvés atzvilgiu,
gali savarankiSkai iSeiti i§ Namy, prie§ tai uZsiregistraves i§vykimo Zurnale, nurodydamas, kur
vyksta, ir iki kada planuoja grizti. Apie i$¢jima i§ Namy privalo informuoti budintj darbuotoja.

65. Namuose Nr. 2:

65.1. yra 6 vienviec¢iai ir 2 dvivieciai kambariai — vienas dvivietis kambarys skirtas
motery, antras vyry apgyvendinimui. Dvivie¢iuose kambariuose nuolatinai gyvena 1 asmuo (1 vieta
skirta trumpalaikei socialinei globai). Asmeniui yra uZtikrintas privatumas;

65.2. darbas organizuojamas 2-jose grupése. Darbo dienomis dirba uZimtumo
specialistas, socialinis darbuotojas (kiekvienoje grupéje pamainomis po vieng) ir individualios
prieziiiros darbuotojas. Socialinis darbuotojas ir uZimtumo specialistas veda grupinius uZsiémimus,
dirba individualiai su gyventojais, tvarko privalomgja dokumentacijg bei uZsiima kita, veiklos
planuose numatyta, bendra veikla Individualios priezitiros darbuotojai padeda specialistams vesti

65 3. darbo dienomis vakarals poilsio ir Svenciy dienomis dirba individualios priezitiros
darbuotojai ir uZimtumo specialistas. Sestadieniai, sekmadieniai ir §venéiy dienos yra skirtos
poilsiui (iSvykoms j miesta, gamta, $eimos nariy, artimyjy, draugy lankymams). Nakties metu dirba



vienas individualios prieziliros darbuotojas. Visy socialingje srityje dirbanéiy darbuotojy darbg
organizuoja ir kontroliuoja vyriausiasis socialinis darbuotojas. Individualios priezitiros darbuotojai
dirba grafike nustatytu laiku pagal suming darbo laiko apskaita; '

......

pietlls, pavakariai, vakariené);

65.5. gyventojai iSeiti i§ namy gali tik su lydin¢iu asmeniu (prie§ tai uZsiregistrave
iSvykimo Zurnale) arba su lydin¢iu Namy darbuotoju.

66. Namuose Nr. 1 ir Nr. 2:

66.1. gyventojams teikiamos ilgalaikés ir trumpalaikés socialinés globos paslaugos, j
kurias jeina: informavimas, konsultavimas, tarpininkavimas ir atstovavimas, apgyvendinimas,
psichologiné-psichoterapiné pagalba, kasdieninio gyvenimo jgidZziy ugdymas ir palaikymas
(tvarkant pinigy apskaitg, perkant rtbus, jvairius daiktus ar kt., atlieckant buitinius darbus,
bendraujant ir pan.), darbiniy jgiidZiy ugdymas, laisvalaikio organizavimas, pagalba rengiantis,
maitinantis, prausiantis ir kt. pobuidZio pagalba, asmeninés higienos paslaugy organizavimas
(skalbimo paslaugos ir pan.), maitinimas, ugdymo organizavimas, sveikatos priezitiros paslaugos
(slauga), transporto paslaugos, kitos paslaugos, reikalingos asmeniui pagal jo savarankiskumo lygj.

66.2. Gyventojams suteikiama galimybeé (rastiskai ar zodziu):

66.2.1. pareiksti savo nuomone dél ,,Savo asmens® (t.y. dél paskirto socialinio
darbuotojo ar individualios prieziliros darbuotojo) pasirinkimo;

66.2.2. visas savo problemas patikéti vienam Namy Nr."1 it Nr. 2 darbuotojui —
»Savam asmeniui®, kuris juo ripinasi, prizitri ir iSklauso;

66.2.3. susipazinti su visa jo asmenj lie¢ian¢ia dokumentacija Istaigoje;

66.2.4. dalyvauti jvertinant jo sveikatos, specialiuosius, socialiniy jgtidziy ugdymo
ir kitus poreikius.

66.3. jrengta pagalbos kvietimo sistema;

66.4. vedamas ,Neigiamo pobudzio jvykiy ir jy pasekmiy asmeniui registracijos
Zurnalas®, kuriame registruojami nelaimingi jvykiai susij¢ su asmens sveikatos biiklés pasikeitimais
ar asmens teisiy paZeidimais, darbuotojy susirinkimuose analizuojamos juos sukélusios priezastys
bei priimami sprendimai;

66.5. pamainos darbuotojai ryte, vakare sutikrina (perskai¢iuoja) Pinigy saugojimo
segtuve esancius pinigus i{ pasiraso Gyventojy asmeniniy pinigy tikrinimo Zurnale;

66.6. keiCiantis pamainai, darbuotojas ypatingus atsitikimus apraso budéjimo Zurnale;

66.7. darbo laikui pasibaigus, darbuotojas nepalieka gyventojy vieny, kol jo neatvyksta
pakeisti kitas darbuotojas;

66.8. darbuotojai gyventojy laisvo judéjimo apribojimg taiko tik tada ir tiek, kiek ta
salygoja individualus sutrikimas ir to sglygotos gyventojo prieZiiiros reikmes;

66.9. gyventojams, kuriems apribotas veiksnumas ar reikalinga nuolatiné socialiné globa,
i$ namy iSleidziami tik su lydin¢iu asmeniu arba su vienu i3 budinéiy darbuotojy;



66.10. gyventojai laikinai i§vykti i§ [staigos gali vadovaujantis vieSosios jstaigos ,,Vilties
erdve* Grupinio gyvenimo namy Nr. 1 ir Nr. 2 gyventojy vidaus tvarkos taisyklémis;

66.11. darbuotojai gyventojy iSvykimus, i§vykimo ir grizimo laikg fiksuoja Gyventojy
iSvykimy i§ Grupinio gyvenimo namy registracijos Zurnaluose;

66.12. gyventojus, iSvykstancius ir atvykstan¢ius Istaigos transportu, pasitinka ir palydi
darbuotojas;

66.13. gyventojai laisvu laiku gali priimti lankytojus, biiti savo kambariuose ar bendrose
Namy patalpose bei lauko erdvése. Lankytojai gali atvykti j [staigg nustatytomis lankymo
valandomis arba kitu metu — tik i§ anksto sudering su vyriausiuoju socialiniu darbuotoju ar
socialiniu darbuotoju.

66.13.1. Istaigos lankytojai privalo elgtis pagarbiai su Istaigos darbuotojais bei kitais
gyventojais, laikytis vieSosios tvarkos bei vadovautis Istaigos vidaus taisyklemis.

66.13.2. Lankytojams draudZziama j [staigos patalpas atsivesti gyviny (iSskyrus
pagalbinio Suns atvejus) ar jsinesti pavojingy ir / ar jtartiny daikty, talpy.

66.13.3. Lankytojai, kurie elgiasi agresyviai, trikdo [staigos tvarkg arba kelia grésme
gyventojy bei darbuotojy saugumui, privalo palikti patalpas.

66.13.4. grieztai draudZiama lankytis asmenims [staigoje, kurie yra apsvaige nuo
alkoholio, narkotiniy ar kity psichika veikian¢iy medZziagy.

66.13.5. Istaigos darbuotojai turi teis¢ nejleisti | patalpas asmens, kuris gali biiti
apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy ir gali kelti grésme
gyventojy ar darbuotojy saugumui, sveikatai arba emocinei gerovei.

66.13.6. esant bitinybei, darbuotojai privalo kviesti socialine darbuotoja, administracijg
ar atitinkamas tarnybas (pvz., policija), siekiant uztikrinti [staigos gyventojy ir darbuotojy sauguma.

66.13.7. Pakartotiniai [staigos vidaus tvarkos pazeidimai lankytojui gali lemti laiking
arba nuolatinj lankymosi apribojima, apie tai informuojant asmenj rastu ar ZodZiu.

66.14. sudarant meniu, kiekvienas gyventojas turi teise pateikti pageidavimus dél maisto
produkty ir patiekaly asortimento. Pagal galimybes atsiZvelgiama j gyventojy pageidavimus.
Gyventojams uZtikrinamas jvairus kasdieninis meniu bei galimybé su juo susipazinti jiems
suprantama forma;

66.15. esant biitinumui, gyventojui uztikrinama individuali, diskretiSka, jautri budin¢io
darbuotojo pagalba valgant;

66.16. gyventojams pagal jy savarankiSkumo lygj, galimybes bei pageidavimus
sudaromos sglygos uzsiimti maisto ruo8imu, stalo serviravimu ar kita veikla virtuvése;

66.17. gyventojams sudarytos salygos ripintis asmens higiena, i§simaudyti ne re¢iau kaip
du kartus per savait¢ (esant poreikiui ir dazniau). Negalintiems savarankiSkai i$simaudyti
gyventojams padeda budintis darbuotojas;

66.18. darbuotojai gyventojams patalyne keifia karta per savaite (esant poreikiui ir
dazniau), asmeninius rankS$luosCius — du kartus per savaite (esant poreikiui daZniau), vonios
kambariuose esan¢ius bendro naudojimo rank§luos¢ius — kasdien;



66.19. gyventojy rtibus, patalyng, ranks$luos¢ius skalbimo masinomis skalbia darbuotojai.
Smulkius riibus: apatinj trikotaza, kojines, gyventojai gali i§siskalbti rankomis. Nesugebantiems
savarankiSkai iSsiskalbti, padeda budintis darbuotojas. Gyventojams, turintiems sunkig negalig,
visus riibus tvarko ir prizitiri darbuotojai;

66.20. kiekvienas gyventojas laisvai naudojasi savo asmeniniais pinigais vadovaujantis
Viesosios jstaigos ., Vilties erdvé” Grupinio gyvenimo namy Nr. 1 ir Nr. 2 gyventojy pinigy, turto,
dokumenty apskaitos, naudojimo ir saugojimo tvarkos aprasu;

66.21. holuose yra ,Skundy ir pageidavimy dézutes®, skirtos gyventojy ir Kkity
suinteresuoty asmeny anonimiskiems pasitilymams, pareiskimams ir skundams pateikti. Gyventojy
ir kity suinteresuoty asmeny pasitilymy, pareiskimy ir skundy pateikimas, registravimas,
nagrinéjimas ir atsakymy rengimas nustatomas vadovaujantis VieSosios jstaigos ,,Vilties erdveé*
pasitilymy, pareiSkimy ir skundy nagrinéjimo tvarkos aprasu.

67. Uz sveikatos prieziliros organizavimg gyventojams (profilaktinius patikrinimus ne re¢iau
kaip karta per metus, mediky konsultacijas ir gydytojy paskirto gydymo testinumg) atsakingas
bendrosios praktikos slaugytojas, kuris Zino medikamenty uZsakymo, priémimo, saugojimo,
vartojimo, nuraSymo bei netinkamy vartoti medikamenty sunaikinimo tvarka.

68. Uz medikamenty gavimg, iSdalinimg ir saugojimg Namuose Nr. 1 ir Nr. 2 atsakingas
bendrosios praktikos slaugytojas. Visi jsigyti medikamentai saugomi Namo Nr. 2 medicinos
kabinete uzrakinamoje medikamenty spintoje. Gydytojo paskirtus vaistus iSdalina bendrosios
praktikos slaugytojas, sudédamas juos j asmeniui skirtas personalias savaitines medikamenty
déZutes, kurios yra saugomos Namy Nr. 1 ir Nr. 2 budinéiy darbuotojy kabinetuose uZrakinamose
spintose. Medikamentus gyventojui iSduoda budintis darbuotojas, vadovaudamasis bendrosios
praktikos slaugytojo nurodyta tvarka.

69. Namy Nr. 1 ir Nr. 2 metinio socialinio darbo veiklos plano jgyvendinimo kontrole vykdo
Istaigos direktorius

VI. SOCIALINIO DARBO ORGANIZAVIMAS
SPECIALIOSIOSE DIRBTUVESE

70. Istaigos Dirbtuvése lankytojams teikiamos dienos socialinés globos paslaugos, i kurias
jeina:  informavimas, konsultavimas, tarpininkavimas ir atstovavimas, bendravimas,
psichologine-psichoterapiné pagalba, kasdieninio gyvenimo jgidziy ugdymas ir palaikymas
(tvarkant pinigy apskaita, apsiperkant, atliekant buitinius darbus, bendraujant ir pan.), darbiniy
1gidziy ugdymas (siuvimas, mezgimas, audimas, dailés dirbiniai, savarankiskas patalpy, aplinkos
tvarkymas ir pan.), laisvalaikio organizavimas, pagalba rengiantis, maitinantis, prausiantis ir kt.
pobudZio pagalba, asmeninés higienos paslaugy organizavimas, maitinimo paslaugos, sveikatos
prieziliros paslaugy organizavimas, transporto paslaugos, kitos paslaugos, reikalingos asmeniui
pagal jo savarankiSkumo lygj.

71. Dirbtuves savo veikloje vadovaujasi Socialinés globos normy apraSo 3 priede nustatytomis
socialinés globos normomis, taikomomis dienos socialinés globos centrams, teikiantiems dienos
socialing globg suaugusiems asmenims su negalia.



72. Dienos uZimtumas Dirbtuvése lankytojams organizuojamas nuo 8 val. 00 min. iki 17 val.
00 min. , SeStadienis ir seskmadienis yra poilsio dienos.

73. Dirbtuvése organizuojamas kasdienio gyvenimo jgiidZiy bei darbiniy jgidZiy ugdymas.
Sunkios negalios asmeny grupéje vyksta dienos uZimtumas (kasdienio gyvenimo jgiidziy ugdymas
bei palaikymas, pieSimas, lipdymas, smélio terapijos ir kt. uZsiémimai). Darbiniy jgiidZiy ugdymas
organizuojamas siuvéjy, popieriaus dirbiniy dirbéjy, floristikos, rankdarbiy, staliy ir keramikos
grupése. Darbiniy jgiidziy ugdyme dalyvauja asmenys, kuriy sveikata ir gebéjimai leidZia uztikrinti
saugos sveikatai ir gyvybei reikalavimus darbiniy jgtidZiy ugdymo grupése.

74. Vyriausiasis socialinis darbuotojas kiekviena j Dirbtuves naujai priimtg asmenj jam
suprantama forma, neveiksnaus asmens globéja, riipintoja supaZindina su Dirbtuviy aplinka ir
vidaus tvarkos taisyklémis lankytojams.

75. KonkreGios grupés darbuotojai su lankytojais aptaria dienos uZsiémimus, pasiruosia
darbo priemones ir pradeda veikla.

76. Socialiniai darbuotojai lankytojams sudaro individualios socialinés globos plang (ISGP),
vadovaujantis V3] ,,Vilties erdvé® paslaugy gavéjy individualaus socialinés globos plano sudarymo
tvarkos aprasu.

77. Socialiniai darbuotojai karta savaitéje organizuoja temines popietes grupése ir kartg
savaitéje jvairaus pobudZio bendra veikla (meninj uZimtumg, i$vykas, teminius pokalbius,
Sventinius renginius ir kt.) (tiksliau — laikas nurodomas einamojo ketvir¢io socialinio darbo veiklos
plane).

78. Socialiniai darbuotojai ugdo lankytojy bendruosius gebéjimus, planuoja dienotvarke
pagal visy lankytojy norus ir galimybes, sudaro budéjimo grafikus grupése, valgykloje, koridoriuje
ir poilsio relaksacijos kambaryje (grafikai nurodomi grupiy informaciniuose stenduose).

79. Lankytojy darbinj uZimtuma organizuoja uZzimtumo specialistai, kurie kartg per ménesj
vertina lankytojy darbing veiklg bei karta per ketvirtj supaZindina lankytojus su saugos darbe
instrukcija.

80. Dirbtuviy vyriausiasis socialinis darbuotojas: sudaro metinj socialinio darbo veiklos plang
iki einamyjy mety gruodZio 24 d. ir ketvir&io socialinio darbo veiklos plang iki ketviréio pradZios;
iki einamyjy mety gruodzio 22 d. atlieka Specialiyjy dirbtuviy suaugusiy asmeny su negalia dienos
socialinés globos normy atitikt] ir vertinima (jsivertinimg) pagal jstaigos veiklg.

81. Socialiniai darbuotojai veda planinius (karta per ménesj) ir neplaninius (pagal poreikj)
individualius uZsiémimus lankytojams (tiksliau — individualiy planiniy uZzsiémimy laikas
nurodomas konkrecios grupés informaciniame stende).

82. Socialiniai darbuotojai Asmens bylose vertina ir fiksuoja lankytojy pasiekimus ir veiklos
rezultatus, nuotaikas, elgesio ypatumus bei savo darbo rezultatus.

83. Istaigos direktorius, atsizvelgdamas j Dirbtuviy vyriausiojo socialinio darbuotojo
rekomendacijas, kiekvienam lankytojui jsakymu paskiria ,,Sava asmenij*, kuris, atsizvelgdamas
1 lankytojo poreikius, padeda jam spresti problemas, ginti teises ir teisétus interesus.

84. Istaigos direktorius, atsizvelgdamas j Dirbtuviy vyriausiojo socialinio darbuotojo
rekomendacijas, lankytojui su sunkia negalia jsakymu paskiria asmeninj asistentg, Kkuris,
atsizvelgdamas j lankytojo poreikius, padeda jam atlikti kasdieninio gyvenimo funkcijas ir jj
prizitri, taip padédamas lankytojui gyventi visavertj gyvenima.

85. Dirbtuvése veikia lankytojy taryba, kuriag sudaro pirmininkas ir 2 tarybos nariai.
Pirmininkg ir tarybos narius renka visi Dirbtuviy lankytojai slapto balsavimo metu per ataskaitinj
Dirbtuviy lankytojy susirinkima, kuris vyksta kasmet rugséjo ménesj. Lankytojy tarybos nariais
negali biiti asmenys, esantys [staigos Grupinio gyvenimo namy Nr. 1 Gyventojy taryboje.
Lankytojy tarybos eiliniai susirinkimai vyksta ne reciau kaip 1 kartg per ménesj. Esant poreikiui



gali vykti dazniau (neeiliniai susirinkimai). Lankytojy tarybos nariui padeda socialinis darbuotojas,
o Tarybos pirmininko socialinis darbuotojas kuruoja visa Lankytojy tarybos veikla.

86. Kineziterapeutas: ir/ar visuomenés sveikatos specialistas lankytojams veda fizinio
aktyvumo uZzsiémimus.

87. Maitinimas Specialiyjy dirbtuviy lankytojams teikiamas du kartus per diena (tiksliau
laikas yra nurodomas grupiy informaciniuose stenduose). Istaigos maitinimo organizavimo
specialistas sudarinéja kasdieninius, planinius ir individualius valgiara$¢ius lankytojams,
kontroliuoja maisto produkty kokybe, gaminimo procesa, virtuvéje vykstantj darba. [staiga
maitinimg organizuoja pagal sveikatos apsaugos ministro patvirtintas rekomenduojamas paros
maistiniy medziagy ir energijos normas bei rekomenduojamas maisto produkty paros normas
socialing globa gaunantiems asmenims.

88. Pasibaigus dienos veiklos uzsiemimams, lankytojai su darbuotojais susitvarko savo darbo
vietas ir ruo$iasi i§vykimui namo.

89. Veiksnils lankytojai, i$vykstantys i§ Dirbtuviy savarankiskai, pasiraso ,.Lankytojy
iSvykimo i§ Specialiyjy dirbtuviy registracijos Zurnale*. Neveiksniy lankytojy savarankiskas
i$vykimas i§ Dirbtuviy ar iSvykimas su globgjo, riipintojo nurodytu lydin¢iu asmeniu leistinas gavus
globéjo, rupintojo rastiska praSymg. Dirbtuviy darbuotojai neatsako uZ lankytojy iSvykima i§
Dirbtuviy, esant globéjo, riipintojo rastiskam praSymui leisti i§vykti savarankiskai ar su nurodytu
lydin¢iu asmeniu.

90. Lankytojus, vykstanCius [staigos transportu, lydi direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai, i§ [staigos j automobilj palydi ir pasitinka vyriausiojo socialinio darbuotojo paskirti
Istaigos darbuotojai. I8lipus i Istaigos transporto uZ lankytojy saugy grizima namo atsako jj
pasitinkantis asmuo.

91. Specialiyjy dirbtuviy socialinj darba dirbantys darbuotojai, svarbig informacijg apie
lankytojus i§ Namy Nr. 1, jy fizinés ar emocinés buklés pakitimus fiksuoja ,,Informacijos
pasikeitimy Zurnale“. Zurnala Dirbtuviy socialinj darbg dirbantys darbuotojai per vairuotojg
perduoda Grupinio gyvenimo namy Nr. 1 socialinj darbg dirbantiems darbuotojams.

92. Siekiant uztikrinti lankytojams gydytojo paskirto gydymo testinuma ir esant rastiskam
lankytojo globéjo, riipintojo, Seimos nario ar artimo giminai¢io praSymui, bendrosios praktikos
slaugytojo paslaugas teikiantis darbuotojas (jam nesant grupiy socialiniai darbuotojai), gydytojo
nurodytu laiku pateikia lankytojui jo vartojamus vaistus. Lankytojo vartojamus vaistus lankytojo
globg¢jas, rlpintojas, Seimos nariai ar artimi giminaidiai turi pateikti originaliose pakuotése,
pridédami gydytojy receptus (recepty kopijas) ar iSraSus i§ asmens sveikatos prieZiiiros Jstaigos,
kuriuose nurodomas vartojamy vaisty kiekis ir laikas. Medikamentai Specialiosiose dirbtuvése
saugomi medicinos kabinete, uzrakinamoje medikamenty spintoje. Lankytojo globejo, ripintojo,
Seimos nario ar artimo giminai¢io pra§ymai ir gydytojy receptai, jy kopijos bei iSrasai i§ asmens
sveikatos priezifiros jstaigy yra saugomi Asmens byloje.

93. Visi socialinj darbg dirbantys Specialiyjy dirbtuviy darbuotojai yra atsakingi uz lankytojy
sveikatg ir gyvybe jy buvimo Istaigoje metu. Staiga pablogéjus sveikatos biklei ar atsitikus
nelaimei, kai yra reikalinga skubi mediky pagalba, socialinis darbuotojas (jam nesant, uzimtumo
specialistas ar individualios prieZitiros darbuotojas) suteikia pirmgja pagalba, iSkviecia greitajg
pagalba, informuoja vadovybe ir lankytojo artimuosius. Vyriausiasis socialinis darbuotojas jvertina,
iSanalizuoja jvykj ir priima sprendimus, kaip analogisko jvykio iSvengti ateityje. Visa tai uzfiksuoja
»Neigiamo pobiidzio jvykiy ir jy pasekmiy asmeniui registracijos Zurnale®.

94. Istaigos Specialiyjy dirbtuviy lankytojus gali aplankyti artimieji (tévai / globéjai / jtéviai /
ripintojai), kaip sveliai. Artimieji, susitikimg privalo suderinti i§ anksto su administracija,
vyriausiuoju socialiniu darbuotoju ar socialiniu darbuotoju. Susitikimas vyksta V] ,,Vilties erdve*
specialiyjy dirbtuviy patalpose ar erdvése.



94.1. artimieji, atvyke aplankyti Specialiyjy dirbtuviy lankytojus, privalo elgtis pagarbiai
su [staigos darbuotojais bei kitais Specialiyjy dirbtuviy lankytojais, laikytis vieSosios tvarkos bei
vadovautis [staigos vidaus taisyklémis.

94.2. artimiesiems, atvykusiems aplankyti Specialiyjy dirbtuviy lankytojus, draudZiama j
Istaigos patalpas atsivesti gyviiny ir / ar jsineti pavojingy ir / ar jtartiny daikty, talpy.

94.3. artimieji, atvyke aplankyti Specialiyjy dirbtuviy lankytojus, kurie elgiasi agresyviai,
trikdo [staigos tvarkg arba kelia grésme kitiems Specialiyjy dirbtuviy lankytojams bei darbuotojy
saugumui, privalo palikti patalpas.

94.4. Istaigos darbuotojai turi teis¢ nejleisti  patalpas asmens, kuris, gali biti apsvaiges
nuo alkoholio, narkotiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy ir gali kelti grésme Specialiujy
dirbtuviy lankytojy ar darbuotojy saugumui; sveikatai arba emocinei gerovei.

94.5. Esant biitinybei, darbuotojai privalo kviesti Specialiyjy dirbtuviy vyriausiajj socialinj
darbuotoja, administracijg ar atitinkamas tarnybas (pvz., policija), siekiant uZztikrinti Jstaigos
Specialiyjy dirbtuviy lankytojy ir darbuotojy sauguma.

94.6. Pakartotiniai Istaigos vidaus tvarkos paZeidimai artimiesiems, atvykusiems aplankyti
Specialiyjy dirbtuviy lankytojus, gali lemti laikina arba nuolatinj lankymosi apribojima, apie tai
informuojant asmenj rastu ar ZodZiu.

95. Specialiyjy dirbtuviy poilsio kambaryje yra ,,Skundy ir pageidavimy dézuté®, skirta
lankytojy ir kity suinteresuoty asmeny anonimiskiems pasiiilymams, pareiskimams ir skundams
pateikti. Lankytojy ir kity suinteresuoty asmeny pasitilymy, pareiskimy ir skundy pateikimas,
registravimas, nagrinéjimas ir atsakymy rengimas nustatomas vadovaujantis VieSosios jstaigos
»» Vilties erdve* pasililymy, pareiskimy ir skundy nagrinéjimo tvarkos aprasu.

96. Kartg per ménesj ir/ar pagal poreikj organizuojami Dirbtuviy darbuotojy pasitarimai,
padedantys vyriausiajam socialiniam darbuotojui kontroliuoti bei vykdyti socialiniy paslaugy
teikima.

97. Darbo dienos ryte Dirbtuviy patalpas atrakina, o vakare saugos tarnybai priduoda Jstaigos
direktoriaus paskirti darbuotojai. Ryte patalpas atrakina i§ paskirty darbuotojy pirmasis j darba
atéjes darbuotojas, o vakare priduoda i§ paskirty darbuotojy paskutinysis i§ darbo namo i$einantis
darbuotojas.

98. Specialiyjy dirbtuviy metinio socialinio darbo veiklos plano jgyvendinimo kontrole vykdo
Istaigos direktorius.

{

VIL. DARBO UZMOKESTIS

99. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickamg
pagal darbo sutartj. Darbo uzmokestis apima pagrindinj darbo uzmokestj ir visus papildomus
uzdarbius, bet kokiu biidu tiesiogiai darbdavio i¥mokamus darbuotojui uz jo atlikta darbg. Darbo
uzmokestis darbuotojams mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais
norminiais teisés aktais.

100. Istaigos darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas darbo sutartyse jy pasiraS§ymo metu,
vadovaujantis Istaigos direktoriaus jsakymu patvirtintu ménesinés algos dydZiais, jvertinant
darbuotojo iSsilavinima, kvalifikacing kategorija ir staZg.

101. Vyrams ir moterims uZ tokj pat ar lygiavertj darbg mokamas vienodas darbo uZmokestis.



102. Atlygis uz darbg mokamas viena kartg per ménesj, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
jo pabaigos.

103. Darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip 2 kartus per ménesj, ménesio 15 diena (jei
meénesio 15 diena yra poilsio ar $ventiné diena, darbo uzmokestis mokamas artimiausia po jos
einancig darbo dieng) ir paskuting ménesio darbo dieng, o jeigu yra darbuotojo rastiskas prasymas —
karta per ménesj paskuting ménesio darbo dieng. Atlyginimas darbuotojams yra iSmokamas,
pervedant | jy asmenines saskaitas, pasirinktame banke. Atlyginimy i$mokéjimy diena,
darbuotojams | jy nurodyta elektroninio pasto adresa iSsiundiami atlyginimo priskaitymo ir
iSmokéjimo lapeliai (siuncia [staigos vyresnysis buhalteris). Darbuotojui prasant, gali biti
jteikiamas atspausdintas egzempliorius.

104. Uz darbg poilsio ar Svenciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafikg, uz darbg $venciy
dieng pagal grafika, jei yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, uz vir§valandinj darbg ir darba
naktj su darbuotoju atsiskaitoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

105. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena ar savaité) apmokamas proporcingai dirbtam
laikui arba mokama uz atlikta darba.

106. Darbo uzmokestis uZ kasmetines atostogas mokamas ne wvéliau kaip prie§ vieng
kalendoring dieng iki kasmetiniy atostogy pradZios, o jeigu yra darbuotojo rastiskas praSymas —
praSyme nurodytu laiku, bet ne véliau kaip paskuting ménesio darbo dieng. Jeigu darbuotojui
priklausantis darbo uzmokestis nustatytu laiku nesumokamas ne dél darbuotojo kaltés, kasmetinés
atostogos pratgsiamos tiek dieny, kiek buvo delsiama sumokéti darbo uZzmokestj, ir uz pratesta laika
mokama kaip uz kasmetines atostogas.

107. Nustatant apmokéjimo uz suteikiamas mokymosi atostogas dydj, Istaigos vadovas
ivertina, kiek darbuotojo studijy programos atitinka jo kompetencijos tobulinimo reikmes. Jei
studijy programa atitinka darbuotojo kompetencijos tobulinimo reikmes, mokymosi atostogy
laikotarpiu mokamas darbuotojo vidutinis darbo uZmokestis. Kitais atvejais mokymosi atostogy
apmokeéjimas yra aptariamas tarp kiekvieno besimokanciojo ir Istaigos direktoriaus.

108. Darbuotojams suteikiama galimybé maitintis [staigoje gaminamu maistu, pagal prasyma
uz maistg iSskaiciuojant i§ darbo uZmokes¢io nustatyta mokest;.

VIIL. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

109. Istaigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija siekiant skatinti darbuotojus
kuo kokybiskiau atlikti jiems pavestas darbo funkcijas, siekti didesnés profesinés kompetencijos,
kelti darbuotojy motyvacija bei stiprinti saviverte ir gerinti' teikiamy socialinés globos paslaugy
kokybe.

' 110. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo tikslus, uZdavinius, principus, profesinés
kompetencijos tobulinimo organizavimg ir finansavimg reglamentuoja V3] ,,Vilties erdveé”
darbuotojy kompetencijy tobulinimo tvarkos aprasas”, patvirtintas Jstaigos direktoriaus.

{

IX. KOMANDIRUOTES

111. Siuntimas j komandiruote jforminamas [staigos direktoriaus jsakymu.

112. Teisetos ir pagristos ilaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos.

113. Darbuotojas, griZgs i§ komandiruotés, pateikia buhalterijai avansing ataskaita, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi buti i§laidas pagrindZiantis dokumentas, atitinkantis visus finansinés
apskaitos reikalavimus.

114. Jeigu komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena, dienpinigiai uz
komandiruote darbuotojui nemokami.



X. ISTAIGOS DOKUMENTU VALDYMAS

115. Istaigos gauti, siunéiami rastai, jsakymai, kiti dokumentai registruojami. Juos
registruoja [staigos personalo specialistas - administratorius.

116. Tik Istaigoje uZregistruoti rastai laikomi oficialiai gautais.

117. Istaigai adresuoti elektroniniu pastu, faksu gauti rastai, jeigu juose nurodyti siuntéjo
vardas, pavarde, adresas, kuriuo jie pageidauja gauti atsakyma, telefonas, registruojami bendra
tvarka.

XI. EKSTREMALIOS SITUACIJOS

118. Darbuotojas, nukentéjes dél jvykio darbe, dél kurio darbuotojas patyré zalg sveikatai,
jeigu pajégia, taip pat asmuo, mates jvykj arba jo pasekmes, nedelsiant privalo pranesti tiesioginiam
vadovui (pagal [staigos organizacing struktiirg), ikio dalies vedéjui ir/ar Istaigos direktoriui, kreiptis
1 artimiausia gydymo jstaigg, o reikalui esant, iskviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo
pradZios iSsaugoti jvykio vieta tokia, kokia buvo jvykio metu, jei tai nekelia pavojaus Kkity
darbuotojy ir/ar paslaugy gavéjy gyvybei. "

119. Ivykus, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i§ darbo reikia nedelsiant patiam
arba per kitus asmenis pranesti tiesioginiam vadovui (pagal [staigos organizacine struktiirg).

120. Ekstremalios situacijos metu, kurig 1émé techninés priezastys (gaisras, sprogimas,
pastato griltis ir kt.), visi pastate esantys asmenys saugiai evakuojami (orientuojantis pagal
evakuacijos plang) i§ pastato j saugia, centring susibiirimo vieta lauke, skubiai iSkvieiamos
reikalingos gelbéjimo tarnybos. UZ paslaugy gavéjy evakuacija atsakingi vyriausiasis socialinis
darbuotojas ir tiesiogiai su lankytojais dirbantys asmenys.

121. Kilus gaisrui, turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova (pagal [staigos organizacing struktiirg) ir/ar iikio dalies
vedeja. Kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos, pagal sudaryta evakuacijos
plang. Darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis.

122. Ivykus avarijai, iSeiti ir iSvesti paslaugy gavéjus i§ pavojingos zonos ir nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova (pagal Istaigos organizacing struktiirg) ir/ar iikio dalies vedéja.

123. Kilus apipkSimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti asmeny, esanéiy [staigoje,
saugumg. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti [staigos turta.

XII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

124. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe iSsaugoti skirtos prevencinés priemoneés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose [staigos
veiklos etapuose, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba ji biity kiek jmanoma
sumazinta.

125. Istaigoje kiekvienam darbuotojui yra sudarytos tinkamos darbo salygos, darbo vieta ir
aplinka yra saugi, patogi ir nekenksminga sveikatai, jrengta pagal darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy teisés akty reikalavimus.

126. Istaigoje darbas organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
teises akty reikalavimais.

127. Istaigoje, vadovaujamasi darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimo principais,
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais, vertinama galima rizika darbuotojy saugai ir
sveikatai.

128. Direktorius tvirtina darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata, sveikatos
pasitikrinimy grafikg. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemonés finansuojamos Jstaigos léSomis.

129. Privalomi sveikatos patikrinimai atlieckami darbo laiku. UZ privalomus darbuotojy
sveikatos patikrinimus sveikatos priezitiros jstaigoms mokama Vyriausybés nustatyta tvarka. Uz
darbo laika, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikata, [staiga moka vidutinj darbo uzmokest;.



130. Su visais darbuotojy saugos ir sveikatos lokaliniais norminiais teisés aktais darbuotojus
supazindina tikio dalies vedéjas pasirasytinai.

XIII. DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES
131. Istaigos darbuotojai privalo:
131.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

131.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, [staigos direktoriaus jsakymus, pareigybés apraiyme
nustatytas funkcijas; '

131.3. laikytis darbo sutarties sql}}gq ir kity susitarimy, sudaryty tarp 3aliy;

131.4. periodiSkai tikrintis sveikata. I$vados apie tinkamumg dirbti fiksuojamos
medicinin¢je knygeléje (Forma Nr. 048/a). Esant ypatingoms aplinkybéms (darbuotojui pateikus
riboto darbingumo paZyméjimg, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos biklés ir kt.),
darbdavys, siekdamas uZtikrinti visy [staigos bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinancia
saugig darbo aplinka, darbuotojg gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima;

131.5. i8klausyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo ir higienos jgiidziy kursus,
teisés akty nustatyta tvarka;

131.6. dirbti nasiai, laiku ir tinkamai atlikti pareigybés apragyme nustatytas funkcijas bei
kokybiSkai atlikti [staigos direktoriaus ir/ar padalinio vadovo pavestas uzduotis, nurodymus;

131.7. derinti privacius ir visuomenés vieSuosius interesus, uztikrinti, kad priimant
sprendimus, sprendziant klausimus pagal kompetencija ir nurodytas funkcijas, pirmenybeé biity
teikiama vieSiesiems interesams, sprendimai biity priimami nesaliskai ir teisingai bei uzkirsti kelig
atsirasti bei plisti korupcijai;

131.8. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis darbine, ar su darbu susijusia informacija
kitaip nei nustato jstatymai ar kiti teisés aktai;

131.9. neiSnesti dokumenty i3 [staigos kasmetiniy atostogu, komandiruo¢iy ar kitais
niebuvimo darbe atvejais;
131.10. priimti sprendimus pagal kompetencija ir reikalauti, kad tie sprendimai bty laiku
ir tiksliai jvykdyti;
f{

131.11. ginti teisétus [staigos interesus;

131.12. vykdyti darbo saugos ir sveikatos, higienos normas ir taisykles, civilinés ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

131.13. darbo metu neuZsiimti pasaliniais darbais;

131.14. kontroliuoti ir prizitréti pavaldziy darbuotojy (pagal Istaigos organizacine
struktiirg) darba, vertinti jo kokybe ir atsakyti uz jy darbo rezultatus;

131.15. uztikrinti, kad jy darbo vietose pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui esant;



131.16. iSeidami i§ kabineto, kuriame néra kolegy, ji uzrakinti ir nepalikti rakty duryse.
Baigus darbg, palikti darbo vieta tvarkinga, i§jungti kompiuterj ir kitus prietaisus, uzdaryti langus,
iSjungti kabineto apSvietima, uzrakinti kabineto duris. Istaigos direktoriaus paskirti darbuotojai
naudoja j¢jimo/iséjimo raktus bei saugos kodus, kuriuos i§duoda ir jy apskaitg tvarko Jstaigos fikio
dalies ved¢jas. Darbuotojai, prarade dury rakta, privalo nedelsdami apie praradimo faktg pranesti
Istaigos tikio dalies vedéjui. Naujas raktas iSduodamas, kai jj prarade darbuotojai pateikia prasyma
ir | Istaigos saskaitg banke sumoka ar perveda nustatyta pinigy sumg uZ naujo rakto pagaminima;

131.17. saugoti ir tausoti [staigos turtg, inventoriy bei ekonomigkai, racionaliai ir taupiai
naudoti darbo priemones, medZiagas, kompiutering jranga, technika, elektros energijg ir kitus
materialinius iSteklius, nesinaudoti jais ne su darbu susijusiais tikslais ir neleisti to daryti
pasaliniams asmenims;

131.18. inventoriui sugedus ar jj sugadinus pranesti [staigos tkio dalies vedéjui ar
tiesioginiam vadovam apie atsiradusias klidtis, pavojus, jeigu darbuotojas neturi kompetencijos arba
pats negali jy paSalinti (nustacius, kad inventorius sugadintas sgmoningai ir ty¢ia, kaltininkas uz
padaryta materialing Zalg apmoka i§ savo 1ésy);

131.19. medziagas ir kitas vertybes laikyti specialiai tam paruostose vietose. Kitose
vietose (koridoriuje, kabinete ir pan.) medziagas ir kitas vertybes sandéliuoti nuolatinai draudziama.
Pra¢jimai prie gaisro gesinimo priemoniy ir elektros paskirstymo spinty negali biiti uzkrauti;

131.20. uz jiems patikétas materialines vertybes atsakyti materialiai. Darbuotojams
taikoma materialiné atsakomybe, jei materialiné Zala atsirado dél jy kaltés; -

131.21. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje, taip pat kitose Istaigos patalpose bei
teritorijoje, automobiliuose;

131.22. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, pasikeitus darbo laikui kitoje darbovietéje,
jei darbuotojas dirba kitoje darbovietéje, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenj, per 5 darbo
dienas informuoti [staigos direktoriy;

131.23. naudotis Istaigos transportu tik darbo uzduotims vykdyti, vadovaujantis V3]
»» Vilties erdveé* tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir naudojimo taisyklémis;

. 131.24. pranesti [staigos direktoriui apie jiems Zinomus korupcijos [staigoje atvejus, su
kuriais susiduria atlikdami savo pareigas;

131.25. perduoti nebaigtas vykdyti uzduotis, pavedimus, dokumentus, kodinius raktus,
turimas bylas, uZ [staigos 1é3as jgytas knygas ir kitus leidinius, technines priemones, antspaudus bei
spaudus ir kita darbuotojui patikéta turta, kai yra atleidziamas i§ pareigy. Siekdamas atsiskaityti iki
galo, darbuotojas privalo uZpildyti perdavimo-priémimo aktg ir pateikti [staigos vyresniajam
buhalteriui ne veliau kaip likus 2 dienoms iki atleidimo datos;

131.26. atlyginti darbdaviui jo turétas i$laidas per paskutinius vienerius darbo metus
darbuotojo mokymui, kvalifikacijos kélimui, stazuotéms, jeigu darbo sutartis nutraukiama dél
darbuotojo kaltés arba darbuotojo pareiskimu be svarbios prieZasties;

131.27. su paslaugy gavéjy gydytojy paskirtais medikamentais elgtis atsakingai, paslaugy
gavéjams, kuriems paskirti medikamentai, medikamentus duoti pagal gydytojy nurodymus.;



131.28. paslaugy gavejui, su kuriuo tiesiogiai dirba, susirgus, nedelsiant suteikti pirmaja
pagalba, informuoti jo globéja, riipintoja, Seimos narj ir, esant poreikiui, i8kviesti greitaja pagalba;

131.29, Direktofiaus jsakymu paskirti darbuotojai, tiesiogiai dirbantys su paslaugy
gavejais, uztikrinti pagalba paslaugy gavéjams sprendziant jy problemas Istaigoje ir uz jos riby,
ginant jy teises ir teisétus interesus. Tuo tikslu paslaugy gavéjams paskiriami darbuotojai — ,,Savi
asmenys;

131.30. Direktoriaus jsakymu paskirti Dirbtuviy individualios prieZioros darbuotojai turi
uztikrinti pagalba lankytojams atliekant kasdienio gyvenimo funkcijas ir priezitirg Dirbtuvése. Tuo
tikslu lankytojams paskiriami darbuotojai — ,,Asistentai‘;

131.31. Direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai lydéti Istaigos transportu vezamus
paslaugy gavéjus.

132. Istaigos darbuotojams draudZiama:

132.1. be Istaigos direktoriaus ar tiesioginio vadovo (pagal Istaigos organizacing
struktiirg) Zinios pavesti atlikti darbg ar patikéti darbo priemones kitam asmeniui;

132.2. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar Kity
psichikg veikian¢iy medZziagy; darbo metu vartoti alkoholj, narkotinés ar kitas psichikg veikian¢ias
medziagas;

132.3. skatinti nepasitikéjimg bendradarbiais ir vadovais;

132.4. laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir orumg turinio informacija
darbo vietoje;

132.5. teikti paslaugas, atlikti darbus paslaugy gavéjams, siekiant asmeninés naudos;

132.6. taikyti paslaugy gavéjams ir jy globéjams, riipintojams, Seimos nariams ir / ar
artimiems giminaiCiams ir bendradarbiams fizines bei psichologines bausmes;

132.7. leisti pasiimti gyventojus i§ Namy ir lankytojus i§ Specialiyjy dirbtuviy, ju
artimiesiems, jtarus, kad jie gali biiti neblaiviis ar pavartoje psichikg veikian¢iy medZiagy, taip pat
nepilnameciams Seimos nariams bei nepaZjstamiems asmenims. Individualios prieZidiros
darbuotojas ar socialinis darbuotojas privalo apie tai prane$ti vyriausiajam socialiniam darbuotojui
ar Istaigos direktoriui;

132.8. laikyti savo darbo vietoje daiktus, nieko bendra neturin€ius su darbiniy funkcijy
atlikimu, savo asmeniniam naudojimui nusipirktus produktus ir prekes;

132.9. vartoti maisto produktus ar gérimus lankytojy ar interesanty aptarnavimo metu;

132.10. darbo laiku uZsirakinti kabinetuose, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip;

132.11. jsileisti j [staigos patalpas pasalinius asmenis — dieng ir naktj. Svediai arba
interesantai, norédami apsilankyti Istaigoje, kreipiasi i [staigos administracija, prisistato ir
informuoja, kokiu klausimu ir pas ka atvyko. Jei svetiai arba interesantai atvyko pas konkrety
darbuotoja, jie palydimi j Sio darbuotojo darbo viets;

132.12. jsileisti j [staigos patalpas paSalinius asmenis — dieng ir naktj. Svetiai arba
interesantai, norédami apsilankyti Istaigoje, kreipiasi j [Istaigos administracijg, prisistato ir
informuoja, kokiu klausimu ir pas kg atvyko. Jei sveéiai arba interesantai atvyko pas konkrety
darbuotoja, jie palydimi j §io darbuotojo darbo vieta;

132.13. palikti kabinete pasalinius asmenis vienus;

132.14. naudotis ir leisti naudotis su darbu susijusia informacija kitokia tvarka ir mastu,
nei nustato jstatymai ir Kiti teisés aktai;

132.15. naudoti elektrinius $ildymo prietaisus be prieZiiiros;

132.16. darbo metu kalbétis darbo laidiniais ir/ar mobiliaisiais telefonais ir asmeniniais
telefonais su draugais ir artimaisiais;



132.17. naudotis jiems priskirtais [staigos mobiliaisiais telefonais kitaip, nei [staigos
direktoriaus patvirtinta naudojimosi [staigos mobiliaisiais telefonais tvarka;-

132.18. be Istaigos vadovo sutikimo siysti programy i§ interneto arba diegti programas
kompiuteriuose; ,

132.19. be Istaigos direktoriaus Zinios teikti informacijg apie [staigg Ziniasklaidai,
valstybiniy institucijy pareiginams, pasaliniams asmenims ir kt.;

132.20. perduoti [staigos raktus ir/ar kodus kitiems darbuotojams ir/ar paSaliniams
asmenims;

132.21. 18 [staigos iSsinesti [staigai priklausancius daiktus, dokumentus, inventoriy;

132.22. rukyti Istaigos patalpose, teritorijoje ir transporto priemonése, iSskyrus tam
numatytas vietas.

132.23. asmeninémis transporto priemonémis vazinéti [staigos teritorijoje.

133. Darbuotojai turi teise: A

133.1. turéti biitinas darbo salygas ir tinkamai, saugiai jrengtg darbo vieta;

133.2. nepriimti i$ atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;

133.3. gauti reikiamg informacijg ir jgaliojimus naudotis Tesursais, informacija
reikalingais pareiginiy funkcijy vykdymui;

133.4. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams;

133.5. ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;

133.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,

kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;

133.7. kelti kvalifikacija, dalyvauti mokymuose, stazuotése;

133.8. | Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose aktuose numatytas atostogas, socialines bei kitas garantijas;

133.9. i kitas Lietuvos Respublikos norminiuose teisés aktuose numatytas teises.

134. Darbuotojai gali pateikti pasitilymus, pareiSkimus ir skundus vadovaujantis ,,Vs]
,»Vilties erdve” pasitlymy, pareiskimy ir skundy nagrinéjimo tvarkos aprasu, patvirtintu [staigos
direktoriaus.

135. Darbo teisiy jgyvendinimas neturi pazeisti kity asmeny teisiy ir jstatymy saugomy
interesy.

XIV. DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

136. Istaigos direktorius turi visas teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir kituose norminiuose teisés aktuose.

137. Pagrindinés direktoriaus pareigos:

137.1. sudaryti darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas visais
su darbu susijusiais aspektais;

137.2. uztikrinti tinkamas, sveikas ir saugias darbo sglygas darbuotojams LR jstatymy
numatyta tvarka;

137.3. palaikyti darbo drausme, sudaryti gerg darbo aplinka, vienyti kolektyva, visiems
darbuotojams sudaryti vienodas salygas saviraiskai;

137.4. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo
pareigybe, profesija ir kvalifikacija, turéty jam paskirtg darbo vieta, darbo priemones;

137.5. skatinti materialinj darbuotojy suinteresuotuma, pagal darbo efektyvumag ir
galimybes didinti darbo uzmokestj;

137.6. darbuotojams laiku mokeéti darbo uzmokestj;

137.7. organizuoti privalomg darbuotojy sveikatos patikrinima;

137.8. kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi darby saugos reikalavimy;



137.9. sudaryti darbuotojams salygas kelti kvalifikacija.

138. Pagrindinés direktoriaus teisés:
138.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmes;
137.2. pakeisti darbuotojy darbo vieta ir laika;
137.3. jstatymy nustatyta tvarka skirti drausminio poveikio priemones;
137.4. teikti informacija valstybiniy institucijy pareigtinams, Ziniasklaidai ir kt.

139. Jgyvendindamas savo teises bei vykdydamas pareigas, direktorius turi laikytis jstatymy ir
kity teisés akty, reglamentuojanciy darba, darbuotojy sauga ir sveikatg, riipintis personalo
poreikiais, gerbti bendro gyvenimo taisykles bei veikti saZiningai, laikytis protingumo, teisingumo
ir saZiningumo principy. DraudZiama piktnaudZiauti savo teisémis.

140. Darbo teisiy jgyvendinimas ir pareigy vykdymas neturi paZeisti kity asmeny teisiy ir
istatymy saugomy interesy.

XV. DARBO ETIKA

141. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgZiningumu ir abipuse pagarba.
142. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Jstaigg.
143. Istaigos patikimumas ir reputacija remiasi [staigos darbuotojy etikos principy laikymosi:

143.1. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas Istaigoje;

143.2. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.
144. Istaigoje turi biti:

144.1. laikomasi profesinés etikos, palaikoma dalykiné atmosfera;

144.2. vengiama triukSmo, konfliltiniy situacijy, psichologinio smurto, izoliacijos,
mobingo, necenziiriniy ZodZiy kurie Zeminty asmens garbe ir oruma;

144.3. elgiamasi su bendradarbiais, paslaugy gavéjais ir jy globéjais, riipintojais, Seimos
nariais ir/ar artimais giminaiCiais, sveliais pagarbiai, tolerantiskai, gerbiant jy privatumg ir
neskleidZiama apie juos konfidenciali informacija, konfliktinése situacijose nesivadovaujama
emocijomis.

145. Istaigoje prie paSaliniy asmeny ir/ar tarpusavyje nekritikuoti, neaptarinéti kity kolegy,
paslaugy gavéjy, jy globéjy, ripintojy, Seimos nariy ir/ ar artimy giminaiiy bei [staigos
direktoriaus ir kity kolegy sprendimuy.

146. Darbuotojai negali tiesiogiai ar per tarpininkus priimti ar duoti dovany, sitilyti ar priimti
pramogy ir kitos asmeninés naudos, kuri kokiu nors bidu galéty daryti jtaka ju veiklai, susijusiai su
Istaiga bei sukelty viesyju ir privadiy interesy konflikta.

147. Darbuotojai Istaigoje turi buti tvarkingos ivaizdos: apranga $vari ir tvarkinga.
(Tiesiogiai su Istaigos Namy Nr. 1 ir Nr. 2 gyventojais ir Dirbtuviy lankytojais dirbangiy
darbuotojy, nedalyvaujan¢iy susirinkimuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu
Istaigai arba jos reprezentavimu, apranga laisvalaikio stiliaus. Darbuotoju, dalyvaujanciy
susirinkimuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Istaigai arba jos
reprezentavimu, apranga dalykinio stiliaus). [staigos direktorius ir/ar tiesioginis darbuotojo vadovas



(pagal Istaigos organizacing struktira) turi teise perspéti darbuotojg, kurio apranga ir iSvaizda
neatitinka Siy Taisykliy reikalavimy, ir jpareigoti darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.
148. Darbuotojy elgesio ir veiklos principus, darbuotojy tarpusavio santykius, elgesio su
paslaugy gavéjais, ju tévais, globéjais, rupintojais ir/ar kitais asmenimis, bendruomene
reglamentuoja ,,V3[ ,,Vilties erdve” Etikos ir gerovés uZtikrinimo politikos apraSas®, patvirtintas
[staigos direktoriaus. :
149. Istaigos darbuotojy etikos normos pazeidZiamos, kai:

149.1. profesiné konkurencija tarp‘ kolegy igyja nesaziningas formas, dalyvaujama
negarbinguose, neteisétuose sandoriuose, nuslepiama visiems darbuotojams skirta informacija,
eskaluojami smulkmeniski konfliktai bei intrigos;

149.2. darbuotojas bendradarbiy akivaizdoje nepagarbiai atsiliepia apie nedalyvaujancio
kolegos gebéjimus, teorines paziiiras ir asmenines savybes ir kt.;

149.3. daromas spaudimas kolegai, siekiant nepelnyto jvertinimo arba norint nuslepti
nesaziningus darbinius veiksmus;

149.4. pavieSinama ar vieSai aptarin¢jama konfidenciali informacija apie paslaugy
gavejus, kolegas ar pavaldinius (darbo uzmokestis, asmeniniai reikalai ir kt.), jei tai prieStarauja
galiojantiems teisés aktams bei visuotinai priimtinai moralei ir etikai;

149.5. Istaigos materialiné bazé ir iStekliai naudojami asmeniniy poreikiy tenkinimui ar
privaciam verslui.

XVI. SKATINIMAS

150. UZ pasiektus gerus veiklos rezultatus, uz gera darbo pareigy vykdyma, naSy darba,
ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, doruma, sgzininguma, taip pat uZ kitus darbo rezultatus,
valstybiniy ir profesiniy $ven¢iy progomis, uz ilgametj, gerg ir nepriekaistingg darbg — sukakdiy
progomis, uz Ukines finansinés veiklos rezultatus, uZ ypatingy papildomy uzduoéiy, nesusijusiy su
tiesioginémis darbuotojo pareigomis, vykdyma, Istaigos direktorius gali skatinti darbuotojus
(pareiksti padeka, premijuoti ir kt.) vadovaujantis V3] ,,Vilties erdve™ Darbo apmokéjimo sistemoje.

151. Materialinis skatinimas skiriamas atsizvelgiant j finansines [staigos galimybes.

152. Darbuotojai premijuojami direktoriaus sprendimu, kuris jforminamas jsakymu.

153. Premijos gali buti dalinai sumazintos arba nemokamos: uZ pagrjstas paslaugy gavéjy
ir/ar darbuotojy pretenzijas, skundus ir pastabas bei turintiems darbo pareigy pazeidimy.

f

XVIL. DARBO PAREIGU PAZEIDIMALI IR JU VERTINIMAS

154. Jgyvendindami savo teises ir vykdydami pareigas, darbdavys ir darbuotojai privalo veikti
saziningai, bendradarbiauti, nepiktnaudziauti teise.

155. Pagrindas pradéti procediirg dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo, yra tam
tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas.

156. Istaigos direktorius skiria drausminio poveikio priemones darbuotojui vadovaudamasis
,» V8] ,,Vilties erdve® darbuotojy darbo pareigy pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspé&jimo



del jvykdyty pazeidimy, tvarkos aprasu®, LR darbo kodeksu, $iomis Taisyklémis, darbuotojo
pareigybés apraSymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais darbuotojo pareigas ir atsakomybe.

XVIIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
157. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

158. Sios Taisyklés privalomos visiems Jstaigos darbuotojams. V3 ,,Vilties erdve® padalinyje
Vaiky dienos centre teikiamas socialinés priezitros paslaugas, atrankg, paslaugy teikimo
organizavima, léSy apskaita ir kontrol¢ papildomai reguliuoja Vaiky dienos centro ,,MaZasis
princas® vidaus tvarkos apradas. Sios taisyklés Vaiky dienos centro darbuotojams taikomos tiek
kiek nepriestarauja Vaiky dienos centro ,,Mazasis princas® vidaus tvarkos apraSe numatytoms
taisykléms,

159. Sios Taisyklés gali biti keid¢iamos, papildomos, keidiantis jstatymams, keiciant [staigos
veiklos organizavima, viding tvarka ar reorganizuojant Istaiga. Tokie -Taisykliy pakeitimai ar
papildymai jsigalioja nuo juose nurodytos datos. Visi Taisykliy pakeitimai ir papildymai laikomi
sudétine Siy Taisykliy dalimi.

160. Istaigos direktorius turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, jei
pastebi, kad darbuotojai nesilaiko ar aplaidziai laikosi §iy Taisykliy reikalavimy. Darbuotojai
pakartotinai supazindinami su pasikeitusiomis Taisyklémis.

161. Istaigoje laikoma, kad darbuotojas, savo parasu dokumente ar prie dokumento
pridedamuose lapuose arba supaZindinimo lapuose ar kitur patvirtines savo susipaZinima su
dokumentu, taip pat patvirtina (iSskyrus atvejus, kai $is darbuotojas rastu nurodo kitaip), kad §j
dokumentg perskaité, ji suprato, Zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

162. Siy Taisykliy paZeidimas bus laikomas darbo pareigy paZeidimu ir bus taikoma
atsakomybe teisés akty nustatyta tvarka.

163. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais visi Istaigos darbuotojai supazindinami
pasiraSytinai. Taisyklés skelbiamos Istaigos interneto tinklalapyje (www.viltieserdve.lt).




