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VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES GUDKAIMIO GLOBOS NAMU
INFORMACIJOS RENGIMO IR (AR) TEIKIMO SENYVO AMZIAUS ASMENIMS IR
ASMENIMS SU NEGALIA JU PASIRINKTAIS PRIEINAMAIS BENDRAVIMO BUDAIS
VIDAUS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés Gudkaimio globos namy (toliau — Globos namai)
informacijos rengimo ir (ar) teikimo senyvo amziaus asmenims ir asmenims su negalia jy pasirinktais
prieinamais bendravimo biidais vidaus tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato Globos namy
darbuotojy veiksmus rengiant ir teikiant informacija Globos namy gyventojams, paslaugy gavéjams
ir kitiems besikreipiantiems senyvo amziaus asmenims bei asmenims su negalia, atsizvelgiant | jy
individualius informacijos suvokimo ir bendravimo poreikius.

2. Apraso tikslas — uztikrinti, kad informacija bty teikiama aiSkiai, pagarbiai, laiku ir asmeniui
prieinamu biidu, sudarant kuo lygesnes galimybes savarankiskai gauti, suprasti ir naudoti informacija,
priimti sprendimus bei dalyvauti Globos namy gyvenime.

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens su negalia teisiy apsaugos
pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
visuomeneés informavimo jstatymu, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro 2023 m. lapkri¢io 29 d. jsakymu Nr. A1-784 patvirtintomis
Informacijos teikimo asmenims su negalia jy pasirinktais prieinamais bendravimo bidais
rekomendacijomis (toliau — Rekomendacijos) ir kitais taikytinais teisés aktais.

4. Apraso nuostatos, kiek jos pagal teisés aktus tiesiogiai skirtos asmenims su negalia, taikomos
Siems asmenims ir jy atstovams. Globos namai, atsizvelgdami | savo veiklos pobidi, tuos pacius
prieinamumo principus pagal poreikj taiko ir senyvo amziaus asmenims, kuriems dé¢l regos, klausos,
pazintiniy, kalbos, sveikatos ar kity individualiy aplinkybiy jprastai pateikta informacija yra sunkiai
prieinama ar suprantama.

5. ApraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréZztos Apraso 3 punkte
nurodytuose teisés aktuose ir Rekomendacijose.

6. Rengiant ir teikiant informacija vadovaujamasi pagarbos asmens orumui, individualiy
poreikiy, prieinamumo, nediskriminavimo, konfidencialumo, asmens savarankiSkumo ir pagalbos
priimant sprendimus principais.



II SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL ASMENS POREIK] IR PRASYMA

7. Globos namy darbuotojai savo veiklos srities klausimais informacija teikia asmeniui jam
suprantamu ir, kiek jmanoma, jo pasirinktu prieinamu bendravimo biidu. Informacija gali buti
teikiama zodziu, rastu, elektroninémis priemonémis, vaizdo ir (ar) garso forma, lengvai suprantama
kalba, padidintu Sriftu, lietuviy gesty kalba, ar kitu asmeniui tinkamu btidu.

8. Poreikj gauti informacijg prieinamu bendravimo biidu gali iSreiksti pats asmuo arba jo
atstovas: globéjas (riipintojas), sutuoktinis, pilnametis vaikas, jgaliotas asmuo, socialinis darbuotojas
ar kitas teisés aktuose nustatytas atstovas.

9. Globos namuose gyvenancio asmens poreikis dél informacijos pateikimo biudo gali buti
nustatomas kasdienio bendravimo metu, vertinant individualius asmens poreikius, rengiant ar
perzitirint individualy socialinés globos plang, taip pat asmeniui ar jo atstovui apie toki poreikij
praneSus zodziu ar rastu.

10. Kai kreipiasi ne Globos namuose gyvenantis asmuo, praSymas informacijg pateikti
prieinamu bendravimo buidu gali biiti pateikiamas atvykus j Globos namus, pastu, elektroniniu pastu
ar kitomis Globos namy naudojamomis elektroniniy ry$iy priemonémis.

11. PraSyme, jeigu tai jmanoma, nurodoma, kokios informacijos prasoma ir kokiu prieinamu
bendravimo budu ja pageidaujama gauti. Darbuotojas, gaves neaisky praSyma, padeda asmeniui jj
patikslinti, neapsunkindamas asmens pertekliniais formalumais.

12. Jeigu informacijai prieinamu bendravimo biidu parengti reikia daugiau laiko nei jprastai
(pavyzdziui, dél didelésapimties turinio informacijos parengimas lietuviy gesty kalba, Brailio rastu ar
lengvai suprantama kalba gli trukti iki 60 kalendoriniydieny ir ilgiau), asmeniui pagal galimybes
nedelsiant pateikiama esmin¢ informacija jprastu arba kitu jam suprantamu formatu ir praneSama,
kada bus pateikta visa informacija pasirinktu prieinamu budu.

13. Jeigu asmuo dél sveikatos buklés, regos, motorikos, raStingumo ar kity priezas¢iy negali
savarankiskai perskaityti, uzpildyti ar pasirasSyti dokumento, darbuotojas, nepazeisdamas teisé€s akty
reikalavimy, suteikia reikalingg pagalba: perskaito teksta balsu, paaiskina jo turinj, padeda uzpildyti
dokumentg ar sudaro salygas pasinaudoti atstovo pagalba.

14. Darbuotojas, prie§ pateikdamas svarbig informacija apie asmens teises, pareigas,
paslaugas, mokejimus, sveikatos prieziiiros ar socialinés globos organizavima, isitikina, kiek tai
jmanoma, kad asmuo informacija suprato. Esant poreikiui informacija pakartojama, suskaidoma j
trumpesnes dalis, pateikiami pavyzdziai ar naudojamos vaizdinés priemonés.

III SKYRIUS
PRIEINAMI BENDRAVIMO BUDAI IR PRAKTINIS JU TAIKYMAS

15. Atsizvelgiant | konkretaus asmens negalios poreikj (klausos, regos, intelekto), informacija
asmeniui su negalia ar jo atstovui, jiems iSreiSkus poreikj, teikiama bent vienu i§ Siy prieinamy
bendravimo budy:



15.1. lengvai suprantama kalba — trumpais sakiniais, aiskiais zodziais, vengiant nereikalingy
santrumpy, profesinio zargono ir sudétingy formuluociy; prireikus tekstas papildomas iliustracijomis,
piktogramomis ar pavyzdziais;

15.2. padidintu, aiskiai jskaitomu Sriftu ir pakankamo kontrasto dokumentu;

15.3. informacijg perskaitant balsu arba pateikiant garso jrasu, kai asmeniui sunku skaityti;

15.4. lietuviy gesty kalba arba sudarant galimybe pasinaudoti lietuviy gesty kalbos vertimo
paslauga, kai to reikia asmeniui su klausos negalia, norédamas gauti informacijg lietuviy gesty kalba,
apie tai asmuo su negalia arba jo atstovas turi informuoti rastu ne véliaus kaip likus 5 darbo dienoms
iki atykimo.

15.6. elektroniniu tekstiniu formatu, tinkamu ekrano skaitymo programoms ir teksto didinimo
priemonéms;

15.7. vaizdo ir (ar) garso jrasu, kai toks pateikimo buidas geriau atitinka asmens poreiki;

15.8. tiesiogiai bendraujant su asmeniu ramioje aplinkoje, suteikiant pakankamai laiko
informacijai iSklausyti, suprasti ir klausimams uzduoti,

15.9. pasitelkiant asmens pasirinktg ar teisétg atstova, taciau, kiek leidzia asmens gebéjimai ir
teisés, pirmiausia kreipiantis i pati asmenj ir iSlaikant jo dalyvavima sprendziant su juo susijusius
klausimus.

16. Bendraujant su senyvo amziaus asmeniu ar asmeniu su negalia darbuotojas kalba aiskiai,
neskubédamas, vienu metu pateikia ribotg informacijos kiekj, leidzia asmeniui atsakyti jam tinkamu
tempu, vengia infantilizuojancio tono ir nepagrjsto bendravimo tik per lydintj asmen;.

17. Asmeniui, turiniam klausos sutrikimy, pagal poreikj informacija pateikiama rastu, aiskiai
matant darbuotojo veida, sumazinus aplinkos triuk§ma, naudojant technines priemones ar gesty kalbos
vertimg.

18. Asmeniui, turin¢iam regos sutrikimy, darbuotojas Zodziu pristato save ir savo veiksmus,
perskaito reikalingg informacija, paaiskina dokumento struktiirg ir, jei reikia, pateikia elektroninj
tekstinj, garso, ar padidinto Srifto formata.

19. Asmeniui, turin¢iam intelekto, pazintiniy ar komunikacijos sunkumy, informacija teikiama
lengvai suprantama kalba, nuosekliai ir konkreciai, prireikus naudojant vaizdines priemones ir
tikrinant, ar informacija buvo suprasta.

20. Asmeniui, turin¢iam kalbos ar motorikos sunkumy, suteikiama daugiau laiko atsakymui,
sudaroma galimybé¢ rasyti, rodyti, naudotis komunikacijos priemone ar kito asmens pagalba.

21. Globos namai gali atsisakyti teikti informacija asmeniui su negalia ar jo atstovui jo
pasirinktu prieinamu bendravimo budu, jeigu, atlikus neproporcingos nasStos vertinimg pagal
Neproporcingos nastos vertinimo kriterijus (Rekomendacijy 3 priedas), nustatoma, kad organizaciné
ir (ar) finansiné nasta Globos namams bty didesné uz tikéting gauti naudg asmeniui su negalia ir
galéty sukelti neproporcingg nastg Globos namy funkcijy vykdymui. Tokiu atveju asmuo su negalia
ar jo atstovas apie tai informuojamas prasyme nurodytu prieinamu bendravimo biidu.



IV SKYRIUS
VIESOSIOS INFORMACIJOS RENGIMAS IR SKLAIDA

22. Globos namai, skelbdami visuomenei svarbig informacijg interneto svetainéje ar kitomis
informavimo priemonémis, pagal informacijos pobud; ir tiksling grupe siekia ja pateikti taip, kad ji
bty prieinama kuo platesniam asmeny ratui.

23. Esmin¢ informacija apie Globos namy teikiamas paslaugas, kreipimosi tvarka, kontaktus,
asmeny teises ir pareigas, skundy ir praSymy teikimg bei kitus gyventojams aktualius klausimus, esant
poreikiui, rengiama ir lengvai suprantama kalba.

24. Interneto svetain¢je skelbiama informacija ir dokumentai rengiami atsizvelgiant j taitkomus
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainiy prieinamumo reikalavimus.

25. Kai skelbiamas vaizdo ar garso turinys, pagal jo paskirtj ir tiksling auditorijg siekiama
naudoti subtitrus, tekstine santrauka, gesty kalba, garsinj vaizdavima ar kitas prieinamumg didinancias
priemones.

26. VieSai skelbiamoje informacijoje vengiama perteklinio teksto, sudétingy sakiniy,
nepaaiskinty santrumpy ir informacijos pateikimo vien tik paveikslélyje, jeigu tokia informacija gali
biiti reikSminga asmeniui, naudojanciam ekrano skaitymo programa.

V SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMO REIKALAVIMAI

27. Asmeniui su negalia ar senyvo amziaus asmeniui pagal jo poreikj siunc¢iami elektroniniai
ir popieriniai dokumentai rengiami taip, kad biity kuo lengviau perskaitomi ir suprantami. Dokumentai
rengiami vadovaujantis nurodytomis teksto lengvai suprantama kalba rengimo gairémis:

27.1. dokumento tekstas turi biiti raSomas naudojant aisky sans-serif tipo Srifta (pvz., Arial,

Calibri, Verdana), ne mazesnj kaip 14 punkty dydzio Srifta, jeigu rengiamas popierinis dokumentas,
arba ne maziau kaip 12 punkty dydZio Srifta, jeigu rengiamas elektroninis dokumentas;

27.2. dokumento puslapio iSnasy tekstas ir Globos namy rekvizitai turi biiti raSomi ne
mazesniu kaip 12 punkty dydzio Sriftu, jeigu rengiamas popierinis dokumentas, arba ne mazesniu kaip
10 punkty dydzio Sriftu, jeigu rengiamas elektroninis dokumentas;

27.3. tarpas tarp eiluciy — 1,5 eilutés;

27.4. dokumento pavadinimas raSomas nuo kairiosios parastés, taikant lygiuote kairéje, jeigu
Lietuvos Respublikos teisés aktai nenustato kitaip. Dokumento pavadinimas raSomas didZiosiomis
parySkintomis raidémis;

27.5. dokumento tekstui taikoma lygiuoté kair¢je, teksto pastraipy pirmosios eilutés
pradedamos rasyti 15 mm. atstumu nuo kairiosios parastes;

27.6. tekstui struktiiruoti naudojamos antrastés;

27.7. dokumento tekstas pateikiamas juodu tekstu baltame arba kitame pakankamo kontrasto
fone, vengiama istisy pastraipy didziosiomis raidémis, kursyvu ar pabraukimu. Informacijai iSskirti
pirmenybe¢ teikiama paryskinimui;



27.8. tekstas didziosiomis raidémis rasomas tik tuo atveju, jeigu yra butina ir (ar) toks
reikalavimas yra nustatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose;

27.9. norint tekste pateikti nuorody j internet svetaing, nurodomas tekstas pazymimas mélyna
spalva ir pabraukiamas;

27.10. jeigu dokumente naudojamos nuotraukos, diagramos, paveiksléliai, logotipai ar kiti
netekstiniai elementai, trumpai ir aiSkiai turi biiti aprasyta, kas atvaizduota netekstiniame elemente.

28. Elektroniniai dokumentai, kai jmanoma, pateikiami tekstiniu formatu, kurj galima
perskaityti ekrano skaitymo programa, pazyméti, kopijuoti ir padidinti. PDF dokumentai, skirti
prieinamam naudojimui, neturéty biiti sudaryti vien 1§ nuskenuoto teksto vaizdo.

29. Jeigu dokumentas rengiamas lengvai suprantama kalba, pagal galimybes ypac svarbi
informacija patikrinama su tiksline grupe ar darbuotoju, turin¢iu bendravimo su atitinkamy poreikiy
asmenimis kompetencijy.

VI SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

30. Uz ApraSo jgyvendinimo organizavimg atsako Globos namy direktoriaus paskirtas
darbuotojas arba padalinys.

31. UZ konkrecios informacijos turinio teisinguma, aktualuma ir pateikimg atsako darbuotojas
ar padalinys pagal jam priskirtg veiklos sritj.

32. Kai gaunamas prasymas informacija pateikti specialiu prieinamu formatu, uz praSomos
informacijos turinj atsakingas darbuotojas bendradarbiauja su socialinio darbo padalinio darbuotojais,
administratoriumi ir, kai reikia, iSoriniais specialistais ar paslaugy teikéjais.

33. Jeigu praSymui jvykdyti reikalinga lietuviy gesty kalbos vertimo, Brailio rasto,
profesionalaus lengvai suprantamos kalbos parengimo ar kita specializuota paslauga, Globos namai
organizuoja jos suteikima teisés akty ir turimy organizaciniy galimybiy nustatyta tvarka.

34. Atsisakyti pateikti informacijg asmens pasirinktu prieinamu bendravimo biidu galima tik
teisés aktuose ir Rekomendacijose numatytais pagrindais, jvertinus, ar praSymo jvykdymas nesukelty
neproporcingos organizacings ar finansinés nastos. Apie sprendima ir jo motyvus asmuo ar jo atstovas
informuojamas jam prieinamu budu.

35. Vertinant galimg neproporcinga nastg, atsizvelgiama j praSomos informacijos pobiid;j ir
apimtj, asmens poreikj, informacijos svarbg asmens teis€éms ir interesams, galimas alternatyvas,
reikalingus isteklius ir kitas Rekomendacijose nurodytas aplinkybes.

36. Darbuotojai, teikdami informacija, tvarko tik tieck asmens duomeny, kiek biitina praSymui
jvykdyti ir paslaugoms suteikti, ir laikosi asmens duomeny apsaugos, profesinés etikos bei
konfidencialumo reikalavimy.

37. Globos namai pagal poreikj organizuoja darbuotojy supazindinimg ir mokymus apie
prieinamg komunikacija, lengvai suprantama kalba ir bendravima su skirtingy poreikiy asmenimis.



VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Su Aprasu darbuotojai supazindinami Globos namuose nustatyta tvarka. Darbuotojai
privalo jo laikytis tiek, kiek ApraSo nuostatos susijusios su jy atlickamomis funkcijomis.

39. Aprasas skelbiamas Globos namy interneto svetainéje ir (ar) kitoje Globos namy teisés
aktams skelbti naudojamoje vietoje.

40. Asmeny prasSymai, skundai ir gincai d¢l informacijos rengimo ar teikimo nagrinéjami teisés
akty ir Globos namuose galiojanc¢iy praSymy bei skundy nagringjimo taisykliy nustatyta tvarka.

41. Pasikeitus Siame Aprase nurodytiems teisés aktams ar Rekomendacijoms, taikomos
aktualios jy nuostatos. Esant poreikiui Aprasas atnaujinamas.

42. Aprasas perzitrimas periodiskai, taip pat pasikeitus Globos namy veiklai, informacijos
prieinamumo reikalavimams ar nustacius praktinius jo taikymo trukumus.




Vilkaviskio rajono savivaldybés
Gudkaimio globos namy informacijos
rengimo ir (ar) teikimo senyvo
amziaus

asmenims ir asmenims su negalia jy
pasirinktais prieinamais bendravimo
budais vidaus tvarkos apraso

priedas

TRUMPA ATMINTINE DARBUOTOJUI:
KAIP PATEIKTI INFORMACIJA PRIEINAMAI

1. Pirmiausia paklauskite zmogaus, kaip jam patogiausia gauti informacija. Nedarykite prielaidy
vien pagal amziy ar negalig.

2. Kalbgkite su paciu Zmogumi, o ne tik su ji lydin¢iu asmeniu. Lydintj ar atstovaujantj asmenj
itraukite tiek, kiek to reikia ir pageidauja pats asmuo arba nustato teisés aktai.

3. Kalbékite aiskiai, ramiai ir neskubédami. Vienu metu pateikite vieng pagrinding mintj.

4. Vartokite jprastus, konkrecius zodzius. Jei biitinas specialus terminas, ji paaiskinkite.

5. Svarbig informacijg pakartokite kitu biidu: uzrasykite, parodykite, perskaitykite, pateikite pavyzdj
ar vaizding priemong.

6. Patikrinkite supratimg ne klausimu ,,Ar supratote?*, o papraSydami Zzmogaus savais zodziais
pasakyti, kg reikés daryti toliau.

7. Jeigu zmogui sunku skaityti, pasitlykite perskaityti tekstg balsu, pateikti didesniu Sriftu ar
elektroniniu formatu.

8. Jeigu Zmogui sunku girdéti, sumazinkite aplinkos triuk§ma, atsisukite veidu, nekalbékite
uzsidenge burng, prireikus informacijg uzrasykite.

9. Jeigu Zmogui sunku kalbéti ar judeéti, neskubinkite. Suteikite laiko atsakyti ir pasitilykite
alternatyvy biidg — raSyma, rodyma ar komunikacijos priemong.

10. Gerbkite privatumg ir konfidencialuma. Jautrig informacijg teikite tokioje aplinkoje, kur jos
negirdéty pasaliniai asmenys.



