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VILIAUS GAIGALAICIO GLOBOS NAMU DARBO REGLAMENTAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Viliaus Gaigalaicio globos namy darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Viliaus
Gaigalaicio globos namy (toliau — Jstaigos) darbo tvarka.
2.  Istaiga savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy
jstatymu, kitais jstatymais ir Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko
potvarkiais, Lietuvos Respublikos ministerijy, reglamentuojanciy Jstaigos darba, jsakymais, Lietuvos
Respublikos tarnyby vadovy, reglamentuojanciy [staigos darbg, jsakymais, Klaipédos rajono
savivaldybés mero ir savivaldybés administracijos jsakymais, Viliaus Gaigalai¢io globos namy
nuostatais, Viliaus Gaigalai¢io globos namy vidaus tvarkos taisyklémis (toliau — Vidaus tvarkos
taisyklés), taip pat siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.
3. Istaiga savo veikla grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos ir kitais Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.
4.  Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose Istaigai atstovauja
Viliaus Gaigalai¢io globos namy direktorius (toliau — direktorius) arba pagal kompetencija jo
pavedimu Viliaus Gaigalai¢io globos namy direktoriaus pavaduotojas pagal direktoriaus nustatytas
veiklos (administravimo) sritis (toliau — direktoriaus pavaduotojas) ar kitas jstaigos darbuotojas.
Atstovauti jstaigos interesams teisme ar teis€saugos institucijose, pateikti ir pasiraSyti
procesinius dokumentus turi teis¢ jstaigos darbuotojai, kuriems direktoriaus jsakymu arba pavedimu
suteikti jgaliojimai atstovauti jstaigai.
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Atstovauti jstaigos gyventojy interesams valstybés ar savivaldybés institucijose, teisme ar
teisésaugos institucijose, pateikti ir pasirasyti dokumentus turi teis¢ istaigos darbuotojai, kuriems
direktoriaus jsakymu arba pavedimu suteikti jgaliojimai atstovauti gyventojui.

5. Istaigos darbas organizuojamas remiantis Jstaigos vadovybés ir darbuotojy, dirban¢iy pagal
darbo sutartis, (toliau — darbuotojai) bendradarbiavimo principu; inter alia $is principas reiskia, kad
Istaigos vadovybé turéty stengtis kuo aiSkiau iSdéstyti savo veiklos ir kokybés prioritetus bei
reikalavimus, o Jstaigos darbuotojai, kilus neaiSkumy dél Istaigos vadovybés veiklos ar kokybés
prioritety ar reikalavimy ir siekiant gerinti [staigos darbo kokybe, privalo konsultuotis su Jstaigos
direktoriumi, direktoriaus pavaduotojais ir struktiiriniy padaliniy vadovais pagal kompetencija.

6. Informacija apie Istaigos veikla, veiklos sritis, administraciné informacija ir kita Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms
programoms aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d.
nutarimu Nr. 480 ,,Dél Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms ir mobiliosioms programoms apra$o patvirtinimo®, nurodyta informacija skelbiama
nustatyta tvarka.

7. Prane$éjy, numatyty Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos istatyme, pateikta informacija
apie pazeidima jstaigoje tvarkoma Informacijos apie pazeidimus Viliaus Gaigalai¢io globos namuose
teikimo tvarkos apra$o, patvirtinto Viliaus Gaigalaicio globos namy direktoriaus 2021 m. birzelio 28
d. jsakymu Nr. V-97-(1.3) ,,Dél informacijos apie pazeidimus Viliaus Gaigalai¢io globos namuose
teikimo tvarkos apraso patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

8. Asmens duomeny apsauga uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679), kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

1. SKYRIUS .
BENDROJI [STAIGOS STRUKTURA IR ATSAKOMYBE

6. Istaigai vadovauja direktorius, kuris yra atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir tiesiogiai
atsakingas uz Jstaigos kasmetiniy Istaigos veiklos prioritety bei planuojamy pasiekti rezultaty jam
pavestose valdymo srityse jgyvendinimg. Direktorius koordinuoja ir kontroliuoja jstaigos
administracijos padalinio veiklg. Direktorius taip pat koordinuoja ir kontroliuoja jstaigos struktiiriniy
padaliniy veikla, jeigu $iy funkcijy nepaveda direktoriaus pavaduotojams ar struktiiriniy padaliniy
vadovams.

Direktorius yra atsakingas savininko teises ir pareigas jgyvendinanciai Klaipédos rajono
savivaldybés Tarybai ir tiesiogiai pavaldus Klaipédos rajono savivaldybés Merui.

Istaigos direktoriy pavaduoti gali tik Klaipédos rajono savivaldybés Mero potvarkiu paskirtas
ar elektroningje dokumenty valdymo sistemoje fiksuotu pritarimu patvirtintas jstaigos direktoriaus
pavaduotojas arba kitas jstaigos darbuotojas.

7.  Istaigos administracijos darbuotojai — direktoriaus pavaduotojai ir struktiiriniy padaliniy
vadovai — padeda direktoriui suformuoti jstaigos strategines nuostatas ir prioritetus, priimti
sprendimus ir juos jigyvendinti.

8.  Direktoriaus pavaduotojai atlieka jy pareiginiuose apraSymuose nustatytas, taip pat direktoriaus
jiems pavestas kitas funkcijas.

Jeigu direktoriaus pavaduotojo laikinai néra, jo funkcijas direktorius paveda atlikti kitam
direktoriaus pavaduotojui.
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9.  Direktorius savo jgaliojimu laikotarpiu gali turéti visuomeniniy ar jstaigos bendruomenés
konsultanty, kurie direktoriaus praSymu teikia jam konsultacijas, pasitlymus, iSvadas ir kit
informacija.

10. Istaigos direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, vadovaujantis jstaigos direktoriaus
jsakymu patvirtinta Viliaus Gaigalaicio globos namy organizacine valdymo struktiira, koordinuoja ir
kontroliuoja jstaigos socialinio darbo ir (ar) sveikatos priezitiros struktiriniy padaliniy veiklg ir
priima sprendimus dél nurodyto (-y) struktiirinio (-y) padalinio (-y) veiklos organizavimo. (Redakcija
2023 m. kovo 29 d. jsakymo Nr. V-36-(1.3E).

Teikia rekomendacijas dél kuruojamy strukttriniy padaliniy darbuotojy priémimo j pareigas ir
atleidimo i$ pareigy, jy skatinimo, pasalpy skyrimo, tarnybinés atsakomybés ar atsakomybés uz darbo
pareigy pazeidimus taikymo.

Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams yra tiesiogiai pavaldus ir atsakingas Jstaigos
direktoriui.

11. Jstaigos direktoriaus pavaduotojas bendriesiems ir tikio reikalams koordinuoja ir kontroliuoja
istaigos maisto ruoSimo ir buities ir Ukio struktiiriniy padaliniy veiklg ir priima sprendimus dél
nurodyty struktiiriniy padaliniy veiklos organizavimo.

Teikia rekomendacijas dél kuruojamy struktiiriniy padaliniy darbuotojy priémimo ] pareigas ir
atleidimo i$ pareigy, jy skatinimo, pasalpy skyrimo, tarnybinés atsakomybés ar atsakomybés uz darbo
pareigy pazeidimus taikymo.

Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems ir tikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus ir atsakingas
Istaigos direktoriui.

12. Istaigos vyriausiasis buhalteris koordinuoja ir kontroliuoja jstaigos buhalterinés apskaitos
padalinio veiklg ir priima sprendimus dél struktiirinio padaliniy veiklos organizavimo.

Teikia rekomendacijas d¢l kuruojamo struktiirinio padalinio darbuotojy priémimo j pareigas ir
atleidimo 1§ pareigy, jy skatinimo, pasalpy skyrimo, tarnybinés atsakomybeés ar atsakomybés uz darbo
pareigy pazeidimus taikymo.

Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus ir atsakingas [staigos direktoriui.

12! Istaigos sveikatos prieziiiros padalinio vadovas, jei yra patvirtinta jstaigos direktoriaus jsakymu
patvirtintoje Viliaus Gaigalai¢io globos namy organizacinéje valdymo struktiroje, koordinuoja ir
kontroliuoja jstaigos sveikatos priezitiros struktiirinio padalinio veiklg ir priima sprendimus dél
nurodyto strukttirinio padalinio veiklos organizavimo.

Teikia rekomendacijas d¢l kuruojamo strukturinio padalinio darbuotojy priémimo ] pareigas ir
atleidimo 1§ pareigy, jy skatinimo, pasalpy skyrimo, tarnybinés atsakomybés ar atsakomybés uz darbo
pareigy pazeidimus taikymo.

Sveikatos priezitiros padalinio vadovas yra tiesiogiai pavaldus ir atsakingas Jstaigos direktoriui
(jei pavaldumas yra patvirtintas jstaigos direktoriaus jsakymu patvirtintoje Viliaus Gaigalaicio globos
namy organizacinéje valdymo strukttroje). (Redakcija 2023 m. kovo 29 d. jsakymo Nr. V-36-(1.3E).
13. [staigos strukttriniy padaliniy (toliau — padalinys) darbg organizuoja: socialinio darbo padalinio
darbg - direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams, sveikatos prieziiiros padalinio darbg —
sveikatos prieziliros padalinio vadovas, buhalterinés apskaitos padalinio darbg — vyriausiasis
buhalteris, maisto ruoSimo padalinio darbg — vyriausiasis viréjas, buities ir Gikio padalinio darbag —
buities ir @ikio padalinio vadovas.

14. [staigos darbuotojai savo darbg organizuoja, atsizvelgdami j Jstaigos ir padalinio veiklos
prioritetus, uzdavinius ir funkcijas, pareigybiy apraSymus ir vadovaudamiesi [staigos ir padaliniy
nuostatais.
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15. Prireikus darbuotojus jy komandiruociy, stazuociy, atostogy, laikinojo nedarbingumo metu ar
kitais atvejais pavaduoja pareigybiy apraSymuose nurodyti arba direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai.

16. ] pareigas priimamus darbuotojus, Jstaigos rastinés administratorius, pasirasytinai® supazindina
su staigos darbo reglamentu, vidaus tvarkos taisyklémis, etikos kodeksu, asmens duomeny apsaugos
tvarka, pareigybés apraSymu ir kitais vidaus teisés aktais. Su jvadiniais darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais darbuotojg supazindina darbuotojas atsakingas uz darby sauga, o uz darby saugos ir
sveikatos reikalavimus darbo vietoje supazindina struktirinio padalinio vadovas. Su padalinio
nuostatais ir kitais vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais priimamo darbuotojo veiklos sritj,
supazindina tiesioginis vadovas.

17. ] pareigas priimamiems darbuotojams gali bati taikomas ne ilgesnis, kaip 3 ménesiy trukmés
iSbandymo laikotarpis. Siekiant sékmingos priimamo darbuotojo adaptacijos iSbandymo laikotarpiu
jam yra skiriamas mentorius ir pateikiama nuoroda j Istaigos internetinés svetainés skiltj ,,Darbuotojo
atmintiné®. Adaptacijos laikotarpis taip pat gali biiti taikomas darbuotojams, grjzusiems i atostogy
vaikui prizitiréti ar perkeltiems dirbti i$ vieno padalinio j kita, bei kitiems darbuotojams, kuriems $io
laikotarpio taikymo poreikj nustaté jy tiesioginis vadovas.

18. [staigos darbuotojai vieSus ir privacius interesus deklaruoja, vadovaudamiesi Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymu, Lietuvos
Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo nuostaty laikymosi ir kontrolés vykdymo
Viliaus Gaigalai¢io globos namuose tvarkos aprasu ir Viliaus Gaigalai¢io globos namy pareigybiy,
privalanciy deklaruoti privacius interesus, sgrasu.

1. SKYRIUS
ISTAIGOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

19. staigos veikla organizuojama vadovaujantis Istaigos direktoriaus patvirtintu Jstaigos metiniu
veiklos planu ir [staigos direktoriaus patvirtintais struktiiriniy padaliniy veiklos planais bei Kitais
planavimo dokumentais. Jstaigos metinis veiklos planas skelbiamas [staigos interneto svetainéje.
20. Istaigos metinio veiklos plano rengimg ir jgyvendinima organizuoja ir koordinuoja Jstaigos
direktorius, struktiiriniy padaliniy metiniy veiklos plany ir teisés akty nustatytais atvejais Kity
planavimo dokumenty rengima ir jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja jstaigos administracijos
darbuotojai pagal administravimo sritj ir pagal pavestas valdymo sritis.

Struktiiriniy padaliniy metiniai veiklos planai ir teisés akty nustatytais atvejais kiti planavimo
dokumentai bei jy jgyvendinimas gali biiti aptariami jstaigos administracijos pasitarimuose.

Kaip vykdomas Istaigos metinis veiklos planas, vertina Klaipédos rajono savivaldybés
administracija, o kaip vykdomi struktiiriniy padaliniy veiklos planai, vertina Jstaigos direktorius.
21. Einamieji [staigos veiklos klausimai gali bati aptariami direktoriaus organizuojamuose
pasitarimuose, posédziuose ir kituose susitikimuose (toliau — pasitarimas). Pasitarime svarstytinus
klausimus gali sitlyti visi Jstaigos darbuotojai. Padaliniy darbuotojai Siuos pasitlymus turi suderinti
su padaliniy vadovais arba padalinius kuruojanciais direktoriaus pavaduotojais. Planuojami posédziai
vyksta direktoriaus nustatytu laiku.
22. Direktoriaus pavaduotojai ir padaliniy vadovai organizuoja pasitarimus, posédzius ir kitus
susitikimus, pagal jiems nustatytas atsakomybés ribas ir administruojamas veiklos sritis, jiems
pavesty uzduociy vykdymo klausimais.

1.  PasiraSytinai — asmens parasas, supazindinant jj su Globos namy vidaus dokumentais, reisSkia
jo susipazinimg ir jsipareigojimg laikytis Siy dokumenty nuostaty.
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23. Per jstaigos administracijos, komisijy, darbo grupiy posédzius ir kitus pasitarimus posédziy
(pasitarimy) protokolams parengti (surasyti) posédzio (pasitarimo) pirmininko sprendimu gali buti
daromi garso jrasai. Protokolus jforminantys darbuotojai atsako uz Siy garso jrasy darymg ir uz tai,
kad jie ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo atitinkamo posédzio dienos i$ garso jraSymo jrenginiy
(diktofony) bty istrinti.

24. Pasitarimai Jstaigoje planuojami ir organizuojami ,,Microsoft Outlook* tarnybinio pasto, ,,Nauji
elementai® (,,New Items*) rinkinyje ,,Susitikimas* (,,Meeting®) paskyroje Vidaus tvarkos taisykliy
nustatytu laiku (pirmadienj—ketvirtadienj nuo 9.00 val. iki 16.00 val., penktadienj nuo 9.00 val. iki
14.30 val.). Pasitarimo organizatorius per $ig paskyrg pasitarimo dalyviams iSsiuncia kvietimg
dalyvauti pasitarime, kuriame nurodo pasitarimo temg, vieta, pradzios ir pabaigos laikg. Apie
sutikimg dalyvauti pasitarime, pasitarimo dalyviai pranesa apie tai paskyroje pasitarimo
organizatoriui. Jeigu pasitarimo dalyviai negali nurodytu laiku dalyvauti pasitarime, apie tai jie turi
informuoti pasitarimo organizatoriy ir pasiiilyti kitg visiems pasitarimo dalyviams tinkamg pasitarimo
laikg. Pasitarimai gali biiti planuojami ir organizuojami ir kitu bidu.

25. [staigos metines veiklos ataskaitas, Klaipédos rajono savivaldybés administracijai derinimui,
teikia direktorius. Jstaigos meting veiklos ataskaitg, pagal i§ padaliniy gautus duomenis (padaliniy
metinés veiklos ataskaitos), kurie turi biti pateikti iki kiekvieny mety vasario 1 d. arba iki jstaigos
direktoriaus nustatyto termino, rengia Istaigos direktorius. Iki kiekvieny mety kovo 1 d. arba iki
jstaigos steigéjo nustatyto termino, metiné veiklos ataskaita teikiama tvirtinimui Klaipédos rajono
savivaldybés tarybai. Istaigos metiné veiklos ataskaita skelbiama [staigos interneto svetainéje

26. Su darbdavio ar jo jgalioto asmens priimtais teisés aktais, jskaitant, bet neapsiribojant,
praneSimais dél darbo santykiy, darbo drausmés, reikalavimais pasiaiSkinti ir kt., atostogy ir darbo
grafikais, vidaus tvarkos taisyklémis, Reglamentu, darbo apmokeéjimo tvarka ir kitais darbuotojo
darbo tvarka, sauguma ar paslaugy teikima reglamentuojanciais dokumentais, darbuotojas
supazindinamas paskelbiant juos elektroninéje erdvéje (www.gaigalaitisgloba.lt) arba dokumentus ar
pranesimg i$siunciant darbuotojui suteiktu elektroninio pasto adresu, jteikiant asmeniSkai, padalinio
susirinkimo (pasitarimo) metu ar Istaigos informaciniuose stenduose. Jeigu néra galimybés asmening
darbuotojui skirtg informacija pateikti tarnybiniu elektroniniu pastu, informacija gali biiti pateikiama
asmeniniu elektroninio pasto adresu, jeigu darbuotojas Istaigai yra jj nurodes. Esant neatidéliotinai

biitinybei jvykdyti nurodymus ir (ar) pavedimus, informacija gali buiti perduodama tiesiogiai telefonu
arba SMS zinute.

Informacija laikoma darbuotojui tinkamai pateikta, o darbuotojas — tinkamai informuotu nuo
informacijos paskelbimo ar iSsiuntimo dienos, kai informacija paskelbiama Viliaus Gaigalai¢io
globos namy interneto svetainéje adresu www.gaigalaitisgloba.lt ir (ar) i$siun¢iama darbuotojo
tarnybinio elektroninio pasto adresu, o esant biitinybei — perduodama kitais Siame tvarkos aprase
nustatytais budais. (Redakcija 2026 m. balandzio 14 d. jsakymo Nr. V-40-(1.3E))

27. Istaigoje sutrikus kompiuterinei jrangai arba prieigai prie darbui reikalingy informaciniy
sistemy, darbas organizuojamas teikiant ir (arba) dalinantis informacija kontaktiniu budu.

IV. SKYRIUS
LIETUVOS RESPUBLIKOS VALSTYBES INSTITUCIJU, KLAIPEDOS RAJONO
SAVIVALDYBES TARYBOS, KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS PAVEDIMU VYKDYMAS IR KONTROLE

28. Istaigos direktorius uztikrina, kad Lietuvos Respublikos valstybés institucijy, Klaipédos rajono
savivaldybés Tarybos, Klaipédos rajono savivaldybés administracijos pavedimai biity tinkamai ir
laiku jvykdyti.
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29. Lietuvos Respublikos valstybés institucijy, Klaipédos rajono savivaldybés Tarybos, Klaipédos
rajono savivaldybés administracijos pavedimus vykdyti savo rezoliucija nurodo jstaigos direktorius.
30. Lietuvos Respublikos valstybés institucijy, Klaipédos rajono savivaldybés Tarybos, Klaipédos
rajono savivaldybés administracijos pavedimai turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo
ir uzregistravimo Jstaigoje dienos, jei pavedime nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

31. Jei per nustatyta terming negalima jvykdyti pateikto pavedimo, pavedimo vykdytojas (jei
pavedimas duotas keliems vykdytojams — pirmasis vykdytojas) apie tai informuoja pavedimo
vykdyma organizuojant] ir kontroliuojantj jstaigos atsakinggjj darbuotojga nurodydamas priezastis, dél
kuriy negalima laiku jvykdyti Sio pavedimo, kuris priima sprendimg dé¢l poreikio kreiptis | jstaigos
direktoriy dél pavedimo jvykdymo termino pratgsimo.

V. SKYRIUS '
ISTAIGOS VIDAUS PAVEDIMU VYKDYMAS IR KONTROLE

32. Pavedimai gali buti duodami direktoriaus jsakymais, potvarkiais, nurodymais, rezoliucijomis,
direktoriaus pavaduotojy rezoliucijomis ir nurodymais jstaigos dokumenty valdymo sistemoje ar
kitokia raSytine ar zodine forma.

33. Istaigoje pavedimus duoti turi teise:

33.1. direktorius — tiesiogiai visiems darbuotojams;

33.2. direktoriaus pavaduotojai klausimais, susijusiais su nustatytomis veiklos sritimis, — kuruojamo
padalinio vadovui ir tiesiogiai Kitiems to padalinio darbuotojams;

33.3. padaliniy vadovai klausimais, susijusiais su nustatytomis veiklos sritimis, — kuruojamo
padalinio darbuotojams.

34. Direktoriaus pavaduotojai ar padaliniy vadovai jstaigos direktoriaus rezoliucijoje jiems
nurodytg uzduotj gali pavesti vykdyti konkretiems darbuotojams. Kai uzduot] turi vykdyti keli
vykdytojai, atsakingas yra pirmasis vykdytojas. Uz pavedimo jvykdyma laiku yra atsakingi visi
vykdytojai.

35. Pavedimy vykdymg organizuoja ir kontroliuoja direktoriaus pavaduotojai pagal
administravimo srit}, padaliniy vadovai arba direktoriaus pavedimu kiti darbuotojai.

36. Pavedimas turi biiti jvykdytas ne véliau kaip per 10 darbo dieny, jeigu pavedime nenurodytas
kitas pavedimo jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo jstaigos vidaus teisés akto (taisykliy,
tvarkos apraso ar pan.) projekta turi buti jvykdyti ne véliau Kaip per 4 ménesius, jei pavedime,
jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus
1vykdymo laikas.

Jei jstaigos vadovybés pavedimus reikia vykdyti nedelsiant arba skubos tvarka, pavedimo
teikéjas dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora“ (toliau — DVS) priemonémis arba elektroniniu pastu
arba rastiSkai, jei pavedimai teikiami ne DVS sistemoje, juos pazymi zyma ,,Skubiai®.

37. Darbuotojai, gave direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo tiesioginj pavedima, nedelsdami
apie gautg pavedima turi informuoti savo tiesioginj vadova.

38. Darbuotojas, tiesiogiai gaves pavedima is kity valstybés ar savivaldybiy institucijy, privalo apie
§] pavedimg informuoti direktoriaus pavaduotoja ar struktirinio padalinio vadova pagal
administravimo sritj, kurie priima sprendimus dél tolimesniy veiksmy ir informuoja [staigos
direktoriy. (Redakcija 2023 m. kovo 29 d. jsakymo Nr. V-36-(1.3E).

39. Jeigu duoto pavedimo per nustatytg terming negalima jvykdyti dél objektyviy priezasciy,
nedelsiant apie tai turi buti pranesta pavedimg davusiam asmeniui ne véliau kaip likus 3 darbo
dienoms iki pavedimo ivykdymo termino pabaigos (iSskyrus atvejus, kai pavedimo jvykdymo
terminas ne ilgesnis kaip 3 darbo dienos) ir sprendziama dél pavedimo vykdymo termino pratgsimo.
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Pratgsus pavedimo jvykdymo terming, uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku atsakingas yra tas pats
vykdytojas (vykdytojai), kuris vykdé duotg pavedimg iki termino pratgsimo.

40. Jeigu tas pats pavedimas duotas keliems vykdytojams, pirmasis vykdytojas privalo organizuoti
Sio pavedimo vykdyma. Uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku yra atsakingi pirmasis vykdytojas ir
kiti vykdytojai. Asmeniskai uz pavedimo jvykdyma yra atsakingi tiesioginis rengéjas, jo padalinio
vadovas bei direktoriaus pavaduotojas.

41. Informacijg apie direktoriaus pavedimy vykdymg teikia direktoriui tiesiogiai atskaitingi
darbuotojai. Informacija apie pavedimy, duoty darbuotojams, vykdymg teikiama per Jstaigos
vadovybés organizuojamus posédzius ar pasitarimus. Kity institucijy, turiniy teis¢ duoti pavedimus
Istaigai, pavedimai vykdomi teisés akty nustatyta tvarka. (Redakcija 2023 m. kovo 29 d. jsakymo Nr.
V-36-(1.3E).

VI. SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS IR PASIRASYMAS

42. Istaigoje dokumenty rengimas vykdomas, vadovaujantis Dokumento rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumento rengimo taisyklés), dokumentai
tvarkomi ir jtraukiami ] apskaita vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-
158 ,,Dél Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykles), kitais dokumenty valdyma reglamentuojanciais teisés aktais.

Istaigoje uz dokumenty rengima, tvarkyma ir jtraukimg i apskaitg ar Siy procesy organizavimag
atsakingas rastinés administratorius.
43. Nustatytaja tvarka parengtus ir jstaigos direktoriui teikiamus pasira$yti jsakymus, potvarkius ar
nurodymus DVS priemonémis vizuoja uz projekty (projektas tai parengtas dokumentas - asignavimy
valdymo ir finansy klausimais, turto valdymo ir vieSyjy pirkimy klausimais, personalo klausimais,
teisés akty rengimo klausimais, su padaliniy veikla susijusiais klausimais, vieSyjy rySiy klausimais ir
kitais jstaigos valdymo klausimais) parengimag atsakingi darbuotojai ir pagal kompetencija
direktoriaus pavaduotojas ir (arba) padalinio vadovas, 0 jeigu vizuoti DVS priemonémis néra
galimybés — projekta galima pateikti vizuoti:

elektronine forma (suinteresuoty asmeny elektroniniu pastu) persiunc¢iant dokumentg visiems
suinteresuotiems asmenims. Elektroninis dokumento variantas vizuojamas atsakant dokumento
rengejui i elektroninj laiska nurodant konkrety veiksmg ,,Vizuoju®,

arba

popierine forma pateikiant jg visiems suinteresuotiems asmenims. Popierinis dokumento
variantas vizuojamas to dokumento paskutinio lapo apacioje nurodant vizuojancio darbuotojo
pareigy pavadinimg, vardg ir pavarde, datg ir pasirasant.

Istaigos direktoriui teikiamos pasiraSyti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy sutartys
(i1skaitant ir jy priedus) turi biiti vizuotos sutarties rengéjo, padalinio, kuris yra pirkimo iniciatorius,
vadovo ir uz finansy valdyma atsakingo jstaigos buhalterinés apskaitos padalinio darbuotojo.
Asmenys, vizuojantys dokumentg, patvirtina, kad sutartyje ir (arba) sutarties prieduose nurodyta
prekiy, paslaugy ar darby techniné specifikacija, pirkimo pasiiilyme nurodyta prekiy, paslaugy ar
darby kaina (jkainiai), sutarties suma, kitos sutarties saglygos atitinka pirkimo dokumenty
reikalavimus jam pritaria ir prisiima atsakomybe¢ pagal kompetencija.
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Istaigos darbuotojo, jei jis neturi patvirtintos teisés dirbti su DVS, jo nesant — jo funkcijas
atliekancio darbuotojo, vizai prilygsta pasirasytas rastas arba i§ darbuotojo tarnybinio elektroninio
pasto adreso gauta patvirtinanti informacija, kad dél projekto pastaby ir pasiilymy pagal
kompetencija néra.

Vizuodami projekta (dokumentg) asmenys patvirtina, kad yra susipazing su teisés projektu ir jo
dalykiniu turiniu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija.

44, Jeigu asmuo, kuriam pateiktas projektas vizuoti, turi pastaby ir pasiilymy dél projekto, jis
nevizuoja projekto, o grazina projektg kartu su pastabomis ir pasitlymais. Dél projekto tikslinimo
(netikslinimo) pagal pateiktas pastabas ir pasitilymus apimties sprendziama projekta rengusiame
padalinyje, prireikus gali biiti organizuojamas pasitarimas su Jstaigos vadovybe. Patikslintas
projektas teikiamas vizuoti pakartotinai.

45. Siunc¢iamus dokumentus DVS priemonémis vizuoja jy rengéjai ir pagal kompetencija
direktoriaus pavaduotojas arba padaliniy vadovai.

46. Parengtus dokumentus, siun¢iamus valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms,
privatiems ir fiziniams asmenims, kity valstybiy institucijoms ir jstaigoms ar jy vadovams, kitus jam
priskirtus pasiraSyti dokumentus pasiraSo jstaigos direktorius.

47. Istaigos direktoriaus pavaduotojai ir vyriausiasis buhalteris ar, jei yra pateiktas [staigos
direktoriaus nurodymas, struktiiriniy padaliniy vadovai pagal kompetencija turi teis¢ pasirasyti
atsakymus j fiziniy, juridiniy ar kity asmeny praSymus, informacinio ar kitokio pobudzio rastus (kuriy
turinys nesusijes su jstaigos politikos formavimu), rastus tarnybinés pagalbos klausimais, taip pat
rastus, kuriais, vykdydami jstaigos direktoriaus rezoliucijas ar pavedimus, direktoriaus pavaduotojai
ir vyriausiasis buhalteris turi pateikti jy kompetencijai priklausancig informacija.

Direktoriaus pavaduotojai ir vyriausiasis buhalteris taip pat pagal kompetencijg gali pasirasyti
raStus, siunciamus kitoms institucijoms ar jstaigoms, kai atsakoma ] kity institucijy ar jstaigy
administracijos padaliniy vadovy pasiraSytus rastus.

Direktoriaus pavaduotojai, be §io punkto pirmojoje ir antrojoje pastraipose nurodyty atsakymy
ir raSty, turi teise¢ pasiraSyti atsakymus ] fiziniy, juridiniy ar kity asmeny skundus (iSskyrus
administracinés procediiros sprendimus). (Redakcija 2023 m. kovo 29 d. jsakymo Nr. V-36-(1.3E).

VIl. SKYRIUS
SKAITMENINIU IR ELEKTRONINIU SISTEMU NAUDOJIMAS

48. Visiems priimtiems j darba darbuotojams, kuriems yra biitina atliekant darbo funkcijas, yra
suteikiama tarnybiné elektroninio pasto dézuté ir tarnybinis elektroninio pasto naudotojo adresas.
Naudotojo  varda sudaro darbuotojo  vardas, tasko simbolis ir pavardé (pvz.
vardenis.pavardenis@gaigalaitisgloba.lt). Pasikartojimo atveju gali buati taikomos iSimtys.
LietuviSkos raidés kei¢iamos lotyniSky raidziy atitikmenimis. Apie suteiktg elektroninio pasSto dézute,
darbuotojus informuoja rastinés administratorius.

49. Nutriikus darbo santykiams tarp darbuotojo ir [staigos, rastinés administratorius ne véliau kaip
kita dieng po darbo sutarties nutraukimo apie tai informuoja Jstaigos informaciniy technologijy
priezitrg vykdantiems asmenims, kurio darbuotojai panaikina darbuotojo elektroninio pasto adresg ir
kitas suteiktas prieigos teises prie Jstaigos informaciniy sistemy.

50. Darbuotojas, kuriam yra suteiktas elektroninio pasto adresas, turi pareigg tikrinti elektroninj
pasta darbo metu ne reciau kaip kas dvi valandas. Elektroniniu pastu i$siysti pavedimai ir (ar) kita

tarnybiné informacija yra privalomi darbuotojams ir laikomi jteiktais kita darbo dieng nuo jy
i1$siuntimo, jei 1§ darbuotojo negauta patvirtinimo apie informacijos gavimg anksciau, o telefonu ar
sms zinute pavedimai ir (ar) informacija laikomi jteiktais ir privalomais skambuc¢io metu ir sms
Zinutes iSsiuntimo metu.
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51. Darbuotojai, nevykdantys 50 punkte nurodyty jsipareigojimy, negali reiksti pretenzijy, kad
negavo pranesimy ir dél to nejvykdé savo tiesioginiy pareigy.

52. | dalykinius elektroninius laiskus darbuotojai turi atsakyti ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo
dienas arba gautame laiSke nurodytais terminais, iSskyrus ligos, komandiruotés, atostogy metu.

53. Istaigoje, dokumenty perdavimui ir gavimui i8/j Klaipédos rajono savivaldybe ar kitas jstaigas,
naudojama DVS skirta dokumenty, pavedimy registravimui ir jy vykdymo kontrolei. Darbuotojui,
kurio tiesioginiy funkcijy vykdymui reikalinga prieiga prie DVS, sukuriamas DVS vartotojas.

53! Darbuotojai, kuriems yra sukurtas DVS vartotojas, dokumenty valdyma (susipazinima,
pasiraS§yma, tvirtinimg, pateikimg, vizavimg ir pan. ) vykdo per DVS sistemg. (Redakcija 2023 m.
kovo 29 d. jsakymo Nr. V-36-(1.3E).

54. Kiekvienam DVS vartotojui suteikiami prisijungimo prie sistemos duomenys, kurie yra
konfidencialiis. Vartotojas isipareigoja neperduoti Siy duomeny tretiesiems asmenims.

55. Darbuotojas privalo savo kompiuterj apsaugoti slaptazodziu ir uztikrinti svarbiy duomeny t.y.
asmens duomeny bei Jstaigoje nustatytos konfidencialios informacijos sauguma. Svarbiy duomeny
atsarginés kopijos privalo biiti daromos automatiniu bidu.

56. Nuotraukos, garso ir (ar) vaizdo medziaga su darbuotojo atvaizdu, daryta Globos namy renginiy
metu, taip pat darbuotojui vykdant savo darbo funkcijas, gali biiti atgaminta, demonstruojama,
spausdinama ar platinama, vadovaujantis asmens duomeny apsaugos reglamento nuostatomis,
informavimo apie [staigoje vykdoma veiklg tikslu.

VI SKYRIUS
TEISES AKTU RENGIMAS

57. Istaigoje rengiami Istaigos vidaus teisés akty (jsakymai, tvarkos, tvarky aprasai, taisyklés,
reglamentai ir kt.) projektai (toliau — teisés akty projektai).

58. Pavedimg parengti teisés akto projekta duoda direktorius, direktorius tiesiogiai gali rengti teisés
aktg ar teisés akto projekta. Teisés akto projekto rengimg gali inicijuoti ir direktoriaus pavaduotojai
bei vyriausiasis buhalteris tai suderine su direktoriumi.

59. Teisés akto projektai vizuojami vadovaujantis Sio reglamento VI skyriaus nuostatomis.

60. Teiseés akty projektai gali biti teikiami suinteresuotiems asmenims iSvadoms, pastaboms ar
pasitilymams gauti.

61. Gaves suinteresuoty asmeny iSvadas dél parengto teisés akto, projekto rengéjas prireikus
atitinkamai tikslina projekta.

62. Vizuodami teisés akto projekta asmenys patvirtina, kad yra susipaZzing su teisés akto projektu,
jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal kompetencija. Jeigu susij¢ asmenys nepritaria pateiktam
teisés akto projektui, jis gali vizuoti projektg su pastaba.

63. Direktoriaus priimami jsakymai registruojami jy pasiraSymo dienos data. Direktoriaus
jsakymui suteikiamas registravimo eilés numeris pagal bendraja numeracija nuo mety pradzios iki
pabaigos.

64. Direktoriaus norminiai jsakymai gali biiti skelbiami [staigos interneto svetaingje.

65. Viesai neskelbiami individual@is direktoriaus jsakymai darbuotojams, kuriems Sie jsakymai
skirti, pateikiami susipaZzinti tarnybiniu elektroniniu pastu arba popierine forma pasiraSytinai.

IX. SKYRIUS
SUTARCIU, SUDAROMU IGYVENDINANT JSTAIGOS UKINE BEI FINANSINE
VEIKLA, IR KITU SUTARCIU (SUSITARIMU) RENGIMAS IR VYKDYMO PRIEZIURA
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66. Istaigoje rengiami Jstaigos sudaromy sutar¢iy projektai (toliau — sutarciy projektai) turi atitikti
Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyme ir kituose
teisés aktuose nustatytus sutartims taikomus reikalavimus.

67. Prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy sutarties projektus rengia direktoriaus pavaduotojas
bendriesiems ir tkio reikalams, kitus sutar¢iy projektus rengia direktoriaus pavaduotojai pagal
nustatytas veiklos sritis arba padaliniy vadovai pagal kompetencijg.

68. Sutarc¢iy projektai vizuojami vadovaujantis $io reglamento VI skyriaus nuostatomis. Parengtas
Jstaigos ar jstaigos direktoriaus vardu, sutartis pasiraso jstaigos direktorius.

69. Uz sutarCiy vykdymg atsakingi prekiy, paslaugy ar darby vie$gjj pirkimg inicijave jstaigos
pirkimy iniciatoriai ar jstaigos darbuotojai nurodyti sutartyje.

70. Igyvendinant sutartis, prekiy ar paslaugy perdavimo ir priémimo aktus, darby atlikimo aktus
pasiraSo uz sutarties vykdyma atsakingi 69 §io reglamento punkte nurodyti jstaigos darbuotojai.

X.  SKYRIUS
RYSIAI SU KITOMIS ISTAIGOMIS BEI UZSIENIO VALSTYBIU INSTITUCIJOMIS IR
TARPTAUTINEMIS ORGANIZACIJOMIS

71. Vykdydama savo funkcijas, Jstaiga bendradarbiauja su kitomis valstybés ir savivaldybiy
institucijomis ir jstaigomis, taip pat su mokslo ir studijy jstaigomis, taip pat su Europos Sajungos ir
kity uzsienio valstybiy atitinkamomis institucijomis ir jstaigomis bei tarptautinémis organizacijomis.
72. Pagrindinius rySiy palaikymo principus, kryptis ir biidus nustato ir parenka jstaigos direktorius,
jis pasiraso bendradarbiavimo sutartis. Vystyti bendradarbiavima su kitomis Lietuvos Respublikos ir
kity valstybiy institucijomis, taip pat mokslo ir studijy jstaigomis jstaigos direktoriui padeda
direktoriaus pavaduotojai ir (arba) padaliniy vadovai.

73. Istaigos biudzeto 1éSos, skirtos Istaigos reprezentacinéms iSlaidoms naudojamos Viliaus
Gaigalaicio globos namy direktoriaus 2021 m. rugséjo 20 d. jsakymo Nr. V-130-(1.3) “Dél Viliaus
Gaigalai€io globos namy reprezentaciniy iSlaidy naudojimo tvarkos apraso patvirtinimo* nustatyta
tvarka. Planuojant panaudoti reprezentacines iSlaidas direktoriaus pavaduotojas pagal kuruojama sritj
sudaro i$laidy samata, pateikia vyriausiajam buhalteriui suderinimui ir pateikia ja tvirtinti direktoriui.

XIl. SKYRIUS
VISUOMENLS INFORMAVIMAS

74. Informacija aktualiais [staigos veiklos Kklausimais Istaiga teikia, vadovaudamasi Lietuvos
Respublikos visuomenés informavimo jstatymu ir Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu.

75.  Viesa informacija, susijusi su Jstaigos veikla, skelbiama Jstaigos interneto tinklalapyje adresu
http://www.gaigalaitisgloba.lt.

76. Su visuomenés informavimo priemoniy atstovais bendrauja ir vie$gjg informacijg apie [staigos
veikla vieSinti teikia direktorius arba direktoriaus pavedimu direktoriaus pavaduotojas pagal
kuruojamg sritj. Direktoriaus pavedimu Kiti darbuotojai visuomenés informavimo priemoniy
atstovams teikiama ir vieSinamg informacijg turi suderinti su direktoriumi arba direktoriaus pavedimu
su direktoriaus pavaduotoju pagal kuruojama sritj.

77. Informacija, kurig rengiant nereikia kaupti papildomy duomeny, visuomenés informavimo
priemoniy atstovams [staiga pateikia ne véliau kaip per vieng darbo dieng, o informacija, kurig
rengiant reikia kaupti papildomus duomenis, — ne véliau kaip per savaite. Jstaiga, atsisakiusi teikti
vie$ajg informacijg visuomenés informavimo priemoniy atstovams, ne véliau kaip kitg darbo dieng
turi rastu jiems pranesti apie atsisakymo suteikti informacijg priezastis.
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78. Visuomen¢s informavimo priemoniy atstovai klausimus [staigai gali pateikti elektroniniu pastu,
adresu: info@aqaigalaitisgloba.lt, nurodant savo pavarde, pareigas, darboviete (visuomenés
informavimo priemong ir (ar) programa, kuriai rengia reportazg). Nenurodzius minéty duomeny,
prasoma informacija gali biiti nepateikta.

79. Gauti vieSosios informacijos paklausimai pateikiami direktoriui, kuris atsakymag parengti
paveda atsakingam su paklausimo sritimi dirban¢iam darbuotojui.

80. Paskelbta tikrovés neatitinkanti ar netiksli informacija paneigiama ar patikslinama Visuomenés
informavimo jstatymo nustatyta tvarka. PaaiSkéjus, kad paskelbta vieSoji informacija neatitinka
tikrovés, direktoriaus pavedimu direktoriaus pavaduotojas pagal kuruojamg sritj, turi suraSyti
paneigima, Kuriame turi biti nurodyta, kokia paskelbta informacija neatitinka tikrovés, kada ir kur ji
buvo paskelbta, kokie paskelbtos informacijos teiginiai pazeidzia [staigos dalyking reputacija, ir
pareikalauti, kad Sig informacijg paskleidusi visuomenés informavimo priemoné tokj paneigima
paskelbty.

81. [staigos darbuotojai gali rengti ir skaityti praneSimus [staigos veiklos klausimais
konferencijose, seminaruose, mokymuose.

XIl. SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS

82. Asmeny prasymai ir skundai [staigoje priimami ir nagringjami vadovaujantis Vies$ojo
administravimo jstatymu, PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*.

Nagrinéjant asmeny praSymus ir skundus, Sio punkto pirmojoje pastraipoje nurodyty teisés akty
nuostatos taikos tiek, kiek tie klausimai nereglamentuojami kituose jstatymuose ir jy pagrindu
priimtuose kituose teisés aktuose. Asmenys turi teise susipazinti su savo duomenimis ir jgyvendinti
kitas Reglamente (ES) 2016/679) nustatytas duomeny subjekty teises vadovaudamiesi direktoriaus
patvirtintos Viliaus Gaigalai¢io globos namy privatumo politikos nuostatomis.

83. Informacijos teikimas gyventojams ir kitiems asmenims vykdomas vadovaujantis Istaigos
direktoriaus patvirtintos tvarkos dél informacijos teikimo nuostatomis.

84. Direktorius asmenis Jstaigoje priima i$ anksto suderinus priémimo laikg, kiti darbuotojai pagal
kompetencija asmenis priima [staigos darbo laiku.

XI. SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TELEFONU

85. Darbuotojy, jgalioty aptarnauti asmenis telefonu, uzdavinys — suteikti asmens praSoma
informacija, susijusig su jam rapimu klausimu.

86. Darbuotojas turi mokeéti trumpai ir suprantamai:

86.1. paaiskinti, ar jstaiga kompetentinga teikti informacija asmeniui riipimu klausimu;

86.2. paaiskinti, jei jstaiga kompetentinga, asmeniui apie bitinas atlikti procediras (dokumenty,
praSymy, skundy pateikimo ir nagrinéjimo klausimais);

86.3. nurodyti institucijg (jos adresg ir telefono numerj), j kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu praSyma
gavusi [staiga nekompetentinga nagrinéti jo praSymo arba skundo;

86.4. pateikti kitg asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja [staiga ir kurig asmuo turi teise
gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
jstatymo nustatyta tvarka.
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87. Aptarnaudamas asmenj telefonu, darbuotojas turi laikytis Siy taisykliy:

87.1. pakelti telefono ragelj pries treciag skambutj (pageidautina);

87.2. pasisveikinti ir prisistatyti skambinanc¢iajam, pasakydamas jstaigos pavadinima, savo pareigas
ir pavarde arba varda;

87.3. atidziai iSklausyti, prireikus papraSyti placiau paaiskinti praSyma;

87.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

87.5. pasistengti 1§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti, tiksliai
nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasiiilyti perduoti atsakyma kita komunikacijos priemone;
87.6. ramiai kalbétis, atsisveikinti.

XIV. SKYRIUS
PADALINIU VEIKLOS PRISTATYMAS

88. ki kiekvieny mety spalio 20 dienos, tiesiogiai jstaigos direktoriui pavaldis darbuotojai,
pateikia savo ar kuruojamy padaliniy, ateinan¢iy mety veiklos plano projektus. Ateinanéiy mety
veiklos planus, iki einamyjy mety gruodzio 20 d., savo jsakymu tvirtina jstaigos direktorius.

89. Pristatant pagrindinius ateinan¢iy mety darbus pateikiama informacija apie planavimo
dokumentuose numatytas veiklas, planuojamas kitas veiklas ar darbus, galimas grésmes, su kuriomis
gali buti susidurta, ir kaip jas planuojama spresti, pateikiama kita informacija.

90. Padaliniy metines veiklos ataskaitas, pagal i§ padaliniy gautus duomenis (padaliniy metinés
veiklos ataskaitos), kurie turi biti pateikti iki kiekvieny mety sausio 20 d. arba iki jstaigos direktoriaus
nustatyto termino, rengia tiesiogiai jstaigos direktoriui pavaldiis darbuotojai pagal kuruojamas sritis.
91. Pristatant metinius veiklos rezultatus pateikiama informacija apie pagrindinius metinius
pasiekimus ir nustatyty plany jgyvendinimg, problemas, su kuriomis buvo susidurta, pagrindinius
sprestus klausimus, kurie nebuvo jtraukti j planavimo dokumentus ir jy rezultatus, kita esminé
informacija apie veiklos rezultatus.

XV. SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

92. Darbuotojy iSvykimas ] tarnybines komandiruotes organizuojamas Komandiruo€iy iSlaidy
apmokéjimo jstaigoje taisykliy, patvirtinty Viliaus Gaigalai¢io globos namy direktoriaus jsakymu
nustatyta tvarka.

93. Direktoriaus tarnybiniy komandiruoc¢iy klausimai sprendziami Klaipédos rajono savivaldybés
administracijos nustatyta tvarka.

94. Sprendimai dél vykimo j tarnybing komandiruot¢ priimami remiantis motyvuotu zodiniu
prane$imu, kuriame nurodomas komandiruotés tikslas, trukmé, dalyvavimo salygos (jskaitant
finansavimg) ir kita su komandiruote susijusi informacija, ir §ig informacija pagrindZianciais
dokumentais (pavyzdziui, kvietimas, programa, darbotvarké ir kt.). PraneSimas dél vykimo i
tarnybine komandiruote turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu.

95. Darbuotojy siuntimas j tarnybines komandiruotes jforminamas direktoriaus jsakymais, kuriuos
derina vykstan¢io j komandiruote darbuotojo tiesioginis vadovas. Siy direktoriaus jsakymy projektus
rengia rastinés administratorius.

96. Tarnybiniy komandiruoc¢iy metu:

96.1. naudojantis tarnybiniam naudojimui suteiktu neSiojamu, planSetiniu ar kitu kompiuteriu,
1Smaniaisiais telefonais ar kitais jrenginiais (toliau — jrenginiai), draudZiama naudotis atvirais
(neapsaugotais slaptazodziais) belaidZio interneto prieigos taskais; turi bati naudojama tik patikimy
tiekéjy (pvz., vieSbuciy, renginiy organizatoriy rekomenduoty tiekéjy) viesoji prieiga prie interneto;
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96.2. nesant tarnybinio biitinumo, naudojant jrenginius, neturi biiti naudojamasi elektronine
bankininkyste, tarnybiniais informaciniais istekliais ir kitomis paslaugomis, kuriomis naudojantis
privaloma autentifikuotis slaptazodziu ar kita priemone;

96.3. jrenginiai turi buiti apsaugoti slaptazodziu ar kitais apsaugos budais;

96.4. pametus ar kitais budais praradus jrenginj, kuriame buvo sukonfigiiruotas ir naudojamas
@gaigalaitisgloba.lt elektroninis pasStas, turi biiti nedelsiant informuojamas direktorius arba
tiesioginis vadovas. Informuoti asmenys, esant galimybei (jei jrenginys jjungtas) nuotoliniu badu
inicijuoja elektroninio pasto informacijos (el. laiSky, kalendoriaus, el. pasto kontakty) iStrynima;
96.5. draudziama palikti jrenginius be prieziiiros, taip pat vieSbuciuose, konferencijy ar posédziy
salése ir pan.

96.6. draudziama tarnybinés komandiruotés uzsienyje metu kaip dovanas ar suvenyrus gautas USB
atmintines, optines laikmenas, kroviklius ir pan. naudoti jrenginiuose; grjzus i$ tarnybinés
komandiruotés, minétos dovanos ir suvenyrai turi biiti pateikti IT sistemy prieziiira vykdanciai
Istaigai vertinti; netinkamos naudoti (virusais uzkréstos) dovanos ir suvenyrai negrazinami.

XVI. SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS IR LAIKINASIS NEDARBINGUMAS

97. Visy rusiy atostogy suteikimo tvarka, minimalig trukme ir apmokéjima reglamentuoja Darbo
kodeksas ir kiti norminiai teisés aktai.
98. Kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy
suteikimo eile jstaigoje. Tokia eilé sudaroma vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis nuo sausio 1
dienos iki gruodzio 31 dienos.
99. Rastinés administratorius parengta [staigos administracijos, padaliniy vadovai savo padaliniy
darbuotojy (kiti darbuotojai, sudering su savo tiesioginiais vadovais) kasmetiniy atostogy suteikimo
eile, kasmet iki gruodzio 20 d., pateikia tvirtinti direktoriui.
100. Jei jstaigos darbuotojas néra jtrauktas j atostogy eil¢ (naujai priimtas darbuotojas, laikinai
priimtas darbuotojas ir pan.), praSymg dél kasmetiniy atostogy, suderintg su tiesioginiu ir (ar)
padalinio vadovu, darbuotojas turi pateikti rastinés administratoriui ne véliau kaip pries 2 darbo
dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios.
101. Kasmetines atostogas perkelti ar pratgsti galima tik dél svarbiy priezasciy. Jeigu priezastys, dél
kuriy kasmetinés atostogos negali biiti panaudotos, atsirado kasmetiniy atostogy metu, pateikus
direktoriui praSyma kasmetinés atostogos pratgsiamos atitinkamg dieny skaiciy arba darbuotojams
susitarus su savo tiesioginiu vadovu nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis perkeliama j kita laika.
102. Kasmetinés atostogos suteikiamos direktoriaus jsakymu pagal direktoriui pateikta darbuotojo
prasyma, suderintg su tiesioginiu vadovu.
103. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biti suteikiamos kasmetinés atostogos ir nejgijus
teis€s ] jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas 1§ darbuotojo darbo uzmokescio
1SieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgytg teis¢ ] visos trukmés ar dalies
kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus pagal DK 55 str. ar 58 str.
104. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy padaliniy darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy ar
laikino nedarbingumo (ligos, sergan¢io Seimos nario slaugos ir kt.) metu biity perduoti vykdyti
kitiems padalinio darbuotojams, taip pat peradresuojamas darbo telefono (jei yra suteiktas) skambutis
atostogaujancio ar turincio laiking nedarbinguma darbuotojo funkcijas atlieckaniam ar kitam
darbuotojui, jj apie tai informuojant, o elektroniniame pasSte jjungiamas automatinis atsakiklis,
nurodant iki kada darbuotojo nebus darbo vietoje ir j kurj kitg darbuotojg galima kreiptis.
105. Susirge darbuotojai apie nedarbingumo laikotarpj (liga) informuoja Vidaus tvarkos taisykliy
nustatyta tvarka.
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XVII. SKYRIUS )
ISTAIGOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

106. [staigos darbuotojams uz tarnybinius nusiZengimus gali biiti taikoma atsakomybé uz darbo
pareigy pazeidimus, o uz jstaigai padarytg materialing zalg — turtiné zala atlyginama darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty nustatytg tvarka.

107. Istatymuose nustatytais atvejais jstaigos darbuotojams gali buti taikoma baudziamoji,
administraciné ar civiliné atsakomybé.

XVIIL.SKYRIUS
DARBU IR TURTO PERDAVIMAS KEICIANTIS DIREKTORIUIL, DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJUI, KITIEMS DARBUOTOJAMS

108. Atleidziamas direktorius su pareigomis susijusius dokumentus ir kita informacija perduoda
direktoriaus pavaduotojui bendriesiems ir tikio reikalams.

109. Atleidziamas direktoriaus pavaduotojas, su pareigomis susijusius dokumentus ir kitg
informacijg perduoda padaliniy vadovams pagal kompetencija arba direktoriui ar kitam jo nurodytam
darbuotojui.

110. Atleidziamas i§ pareigy darbuotojas privalo perduoti su pareigomis susijusius dokumentus ir
kita informacija (nebaigtus vykdyti pavedimus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas) savo
tiesioginiam vadowvui.

111. Atleidziamas i§ pareigy direktorius, direktoriaus pavaduotojas ar darbuotojas taip pat privalo
pasirasytinai perduoti specialigjg literatiira, tarnybinius mobiliojo rySio telefonus, antspaudus, raktus
ir kitas materialines vertybes atitinkamai uz jas atsakingiems darbuotojams.

112. Jei i§ pareigy atleidziamas atsakingas darbuotojas, jam priskirtas turtas perduodamos
direktoriaus paskirtam asmeniui vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
patvirtinty inventorizacijos taisykliy nuostatomis.

113. Atleidziami i§ pareigy darbuotojai bei darbuotojai, kuriems suteiktos néstumo ir gimdymo
atostogos ir (ar) atostogos vaikui prizitréti, atsiskaito Vidaus tvarkos taisykliy nustatyta tvarka.

XIX. SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

114. [staiga turi antspaudg su [staigos pavadinimu. Uz §ioje dalyje nurodyto antspaudo naudojimg ir
saugojimg atsakingas Istaigos direktorius. Istaigos direktoriui nesant, uz antspaudo naudojima atsako
ji pavaduojantis jgaliotas asmuo.

115. [staigos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XX. SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

116. Istaigos archyvo tvarkymg organizuoja ir uz dokumenty valdymg atsakingas rastinés
administratorius.

117. Archyviniai dokumentai tvarkomi, naudojami ir saugomi Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
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