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KAUNO SAVIVALDYBES VAIKU GLOBOS NAMU
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kauno savivaldybes vaiky globos namy (toliau — KSVGN) darbo tvarkos taisyklés (to-
liau —Taisyklés) — tai KSVGN darbuotojy darba reglamentuojantis dokumentas, kuris nustato
KSVGN darbuotojy darbo tvarka. Sio dokumento tikslas — reglamentuoti darbdavio ir darbuotojy
santykius dél priémimo j darba, darbo uzmokeséio, darbo laiko, komandiruo¢iy tvarkos, darbo ir
poilsio organizavimo, darbuotojy saugos ir sveikatos saugojimo reikalavimy, siekiant sudaryti saly-
gas darniai veiklai.

2. Taisykles sukonkretina Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus reikalavimus.
apibrezia bendruosius darbo santykiy principus bei elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas bei kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teisés aktai.

3. Uz darbo tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako KSVGN direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Darbo kodeksu ir jj lydinciais teisés aktais.

. II SKYRIUS .
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO IS DARBO TVARKA

5. KSVGN direktorius skiria ir atleidzia i§ darbo darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka.

6. Darbuotojy priemimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi.

7. Kiekvienoje konkrecioje darbo sutartyje Salys sulygsta dél biitiny sutarties salygu. Pri-
imami j darbg darbuotojai jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybes, kvalifikacijos darba
arba eiti tam tikras pareigas, paklusdami KSVGN vidaus tvarkai, o direktorius jsipareigoja moketi
sulygta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, numatytas darbo santykius reguliuojanciuose
istatymuose, kituose norminiuose aktuose.

8. Darbuotojo funkcijas nustato pareigybés apradymas. Naujai priimtus darbuotojus su
pareigybes apraSymu pasiraSytinai supazindina tiesioginis vadovas arba jgaliotas asmuo.

9. Priimami j darba darbuotojai pateikia $iuos dokumentus:



o

9.1. praSyma dél priemimo j darba;

9.2. pasa ar asmens tapatybes kortelg;

9.3. viena fotonuotrauka (3x4);

9.4. iSsilavinimg, kvalifikacija, darbo staza patvirtinan¢ius dokumentus:

9.5. Medicining knygelg¢ F048/a arba ISankstinio sveikatos tikrinimo pazyma F047/a:

9.6. Galiojancius privalomojo pirmosios pagalbos mokymy programos ir privalomojo hi-
gienos jgudziy mokymo programos sveikatos ziniy atestavimo pazymejimus;

9.7. Teistumo (neteistumo) pazyma (parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos vaiko
teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30 straipsnio 1 dalies nuostata);

9.8. nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo minis-
terijos darbingumo lygio pazyma (jei turi nejgaluma);

9.9. I8vada d¢l darbo pobiidzio ir salygy (jei turi nejgaluma);

9.10. jei darbuotojas jsidarbings ir kitoje darbovietéje. jis pateikia i3 tos darbo-
vietés darbo grafika.

10. Darbuotojas turintis nejgaluma prie$ pasirasant darbo sutartj privalo informuoti darb-
davi. Jeigu nejgaluma jgijo dirbdamas KSVGN, arba darbdaviui zinomas turétas nedarbingumo ly-
gis pasikeite, apie nustatyta nejgaluma arba pasikeitusj nedarbingumo lygj darbuotojas ne véliau
kaip kit administracijos darbo diena privalo informuoti KSVGN vadova.

11. Priimamas j darba darbuotojas privalo rastu nurodyti tikslius asmeninius duomenis:
deklaruotos gyvenamosios vietas adresa, asmeninio mobilaus rysio telefono numeri. elektroninio
pasto adresa, uztikrinantj susisiekima su darbuotoju, asmeninés saskaitos rekvizitus, kvalifikacijos
tobulinima.

12. Kiekvienas KSVGN darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny (gy-
venamosios vietos adreso, kontaktiniy duomeny, Seiminés padéties, vaiko gimimo, issilavinimo.
kvalifikacijos tobulinimo ir kt. atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais. pateikima
KSVGN vadovui rastu duomeny pakeitimo diena. Nesant galimybei — ne véliau kita administracijos
darbo diena.

13. Darbuotojas, priémimo j darba metu pasiraso konfidencialios informacijos naudojimo
ir saugojimo pasizadéjima.

14. Prie§ pasirasant darbo sutartj darbdavys pateikia darbuotojui Darbo kodekso 44
straipsnyje nurodyta informacija, supazindina su jo biisimo darbo salygomis, pasiradytinai supazin-
dina su Siomis Taisyklémis, pareigybés aprasymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija, Civi-
linés saugos ir Gaisro saugos taisyklémis, darbo grafiku, kitais KSVGN teisés aktais bei dokumen-

tais, reglamentuojanéiais darbuotojo darba.



15. PasiraSydamas darbo sutartj darbdavys suderina. darbuotojas sutinka, kad teisés akty
nustatyta tvarka ir darbo santykiy administravimo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir tvarkyti dar-
buotojo asmeninius duomenis.

16. Darbuotojas atleidziamas i§ darbo Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

17. Darbuotojas, norédamas nutraukti darbo santykius, KSVGN vadovui pateikia prasy-
ma del atleidimo i§ darbo, nurodydamas pageidaujama atleidimo data.

18. Atleidimo i$ darbo diena arba iseidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy. dar-
buotojas privalo perduoti (KSVGN vadovo nurodytam asmeniu) Jam skirtas darbo priemones ir
kitg inventoriy, atsiskaityti uz jam patikétas materialines vertybes. perduoti reikalus.

19. Atleidimo i$ darbo diena visa darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing in-
formacija darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam KSVGN vadovo nurody-
tam darbuotojui (perduoda Perdavimo aktu).

20. Darbuotojo paskutinés darbo dienos KSVGN pabaigoje panaikinama Jo prieiga prie
informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyjy sistemy. Ja panaikina KSVGN direktoriaus

paskirtas atsakingas asmuo.

HI SKYRIUS )
DARBUOTOJU DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

21.  Darbo uzmokestis, kuris apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymu ir kity teisés
akty nustatyta tvarka, darbuotojams mokamas du kartus per ménesj. ne véliau kaip kiekvieno méne-
sio 8 ir 23 dieng. Pinigai pervedami j darbuotojo asmenine saskaita jo pasirinktame banke. Darbuo-
tojo raSytiniu praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas viena karta per ménesi. ne véliau kaip
kieckvieno ménesio 8 diena.

22. KSVGN darbuotojy, dirban¢iu pagal darbo sutartis, pareiginés algos pastoviosios da-
lies nustatymo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies mokéjimo tvarka ir salygas. priemokuy.
premijy uz papildoma darba mokéjimo tvarka ir salygas, bei materialiniy pasalpy mokéjimo salygas
nustato Kauno savivaldybes vaiky globos namy darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasas.

23. Darbuotojy pavadavimo tvarka ir salygas bei apmokéjima uz vadavima numato Kauno
savivaldybes vaiky globos namy darbuotojy vadavimo ir papildomo darbo tvarkos aprasas.

24. Darbuotojui prasant, KSVGN vadovo jgaliotas asmuo parengia pazyma apie jo uzi-

mamas KSVGN pareigas, darbo kravij, grafika, darbo staza, kuria pasiraso KSVGN vadovas.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

25. Darbuotojai privalo laikytis KSVGN nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.



26. Administracijos ir tkines — technines funkcijas atliekanc¢io personalo darbuotojams
nustatoma 40 valandy trukmés, penkiy darbo dieny savaité su dvejomis poilsio dienomis ir kasdiené
darbo laiko trukme nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — 8 valandos 15 minugiy. o penktadienj — 7
valandos, darbo dienos trukmé pries§ventine dieng sutrumpinama 1 valanda.

27. Administracijos darbo laiko pradzia nuo pirmadienio iki penktadienio. nuo
08:00 val. iki1 17:00 val.

28. Piety pertraukos trukmé — 45 min, nuo 12:00 val. iki 12:45 val.

29. Socialiniams darbuotojams ir individualios prieziliros darbuotojams taikoma suminé
darbo laiko apskaita. Numatytas 3 ménesiu apskaitinis laikotarpis. Darbo laiko trukmeé per apskaiti-
nj laikotarpj neturi vir$yti nustatyto darbo valandy skai¢iaus. Esant suminei darbo laiko apskaitai.
negali bati dirbama daugiau kaip 52 valandas per 7 dieny laikotarpi. iskaitant virsvalandzius. bet
nejskaitant papildomo darbo, o kartu su papildomu darbu bei vir§valandziais — 60 valandas per 7
dieny laikotarpj bei 12 val. per dieng (pamaing). Apskaitinio laikotarpio trukmé negali bati ilgesné
negu trys menesiai.

30. Darbuotojams, kurie dirba pagal suming darbo laiko apskaita. grafikai sudaromi ir
skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali bati kei¢iami tik nuo darbdavio
valios nepriklausanciais atvejais, jspéjus darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo dienas.

31. Darbuotojai, pagal darbo grafika, dirba ir §ven¢iy dienomis. Darbas $venciy dienomis
apmokamas jstatymy nustatyta tvarka arba darbuotojo prasymu skiriama poilsio diena.

32. Darbuotojams draudziama savavaliskai keisti tvarkarastj ar darbo grafika.

33. Noredamas palikti darbo vieta darbo tikslais, darbuotojas privalo apie tai informuoti jo
darbg kuruojantj vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédamas i§vykti ne darbo tiks-
lais. darbuotojas privalo apie tai informuoti jo darba kuruojantj vadova. nurodyti igvykimo tiksla bei
trukme. gauti vadovo sutikima.

34. Jei darbuotojas neatvyksta j darba dél ligos ar kitos svarbios priezasties, jis privalo ne-
delsdamas (pirmaja nedarbingumo diena) informuoti jo darbg kuruojantj vadova, nurodydamas ne-
atvykimo priezastj (-is) ir trukme. pranesti, kai nedarbingumo pazyma tesiama. Kai neatvykimo j
darbg priezastis yra nedarbingumas patekus j stacionarig gydymo jstaiga arba nedarbingumas prasi-
deda darbuotojui suteikty atostogy metu, darbuotojas privalo pirmaja nedarbingumo diena apie tai
pranes$ti ne tik jo darba kuruojanciam, bet ir uz Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildyma atsakin-
gam darbuotojui.

35. Kai darbuotojas neatvyksta | darba dél prasidéjusiy néstumo ir gimdymo atostogy.
privalo apie tai pranesti darbuotojui, atsakingam uz personalo dokumenty tvarkyma ir apskaita.

36. Jei darbuotojas i darba véluoja, jis nedelsdamas privalo apie tai informuoti jo darba

kuruojantj vadova.



V SKYRIUS
KASMETINIU ATOSTOGU IR LENGVATU SUTEIKIMO TVARKA

37. KSVGN darbuotojams suteikiamos kasmetines atostogos vadovaujantis Lietuvos Res-
publikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 496 _Dél Lictuvos Res-
publikos darbo kodekso jgyvendinimo*, kurie nustato atostogy rusis, minimalig trukme, suteikimo
ir apmokéjimo uz jas salygas.

38. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimt darbo dieny (jeigu dirbama pen-
kias darbo dienas per savaite) arba ne maziau kaip dvidesimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama
Sesias darbo dienas per savait¢) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius yra
mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi bati suteiktos ne trumpesnes kaip keturiy savaiciy truk-
mes atostogos. Atostogos skaic¢iuojamos darbo dienomis. Svenciy dienos i atostogy trukme nejskai-
¢iuojamos.

39.  Darbuotojams iki astuoniolikos mety. darbuotojams, vieniems auginantiems vaika iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos mety. ir nejgaliems darbuotojams suteikia-
mos dvidesimt penkiy darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama penkias dienas per savaite)
arba trisdesimt darbo dieny kasmetinés atostogos (jeigu dirbama Sesias darbo dienas per savaite).

40. Socialiniai darbuotojai, kuriy darbas susijes su didesne nervine, emocine, protine
Itampa ir profesine rizika, taip pat kuriy darbo salygos yra specifinés. turi teise i pailgintas atostogas
- 30 darbo dieny (jei dirbama penkias darbo dienas per savaite) arba 36 darbo dienos (jei dirbama
Sesias darbo dienas per savaite). Jei darbo dieny per savaite skai¢ius yra mazesnis arba skirtingas.
darbuotojui turi bati suteiktos ne trumpesnés kaip $esiy savaiciy trukmes pailgintos atostogos.

41. Darbuotojams, auginantiems viena vaika iki dvylikos mety. suteikiama viena papil-
doma poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas astuoniomis valandomis per
tris meénesius). darbuotojams. auginantiems nejgaly vaika iki atuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savaite), o darbuotojams. auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvyli-
kos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra neigalis. —
dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite). mo-
kant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy. dirban¢iy ilgesnémis negu astuoniy darbo va-
landy pamainomis, prasymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis ménesius
tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutini sumuojama mé-

nes;.



42. KSVGN darbuotojams, atsizvelgiant j jy prasymus. atostogos skiriamos direktoriaus
1sakymu.

43. Darbuotojas. kuris turi teis¢ ir naudojasi papildomu nedarbo laiku kiekviena ménes;j
skirtingg dieng. praSyma pasinaudoti papildom nedarbo diena (-mis) tiesioginiam vadovui patcikia
ne veliau kaip likus 3 darbo dienom iki tos dienos (-y) kada neatvyks i darba.

44. Darbuotojui pateikus motyvuotg prasyma. KSVGN direktorius. jeigu yra galimybeé.
darbuotojui gali suteikti nemokamas atostogas.

45. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teise i
bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

46. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams darbuo-

tojo praSymu suteikiamos tik Darbo kodekso nustatytais atvejais.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMALI

47. Darbuotojai privalo laikytis savo pareigybés aprasymo. turi dirbti dorai ir saziningai.
laikytis darbo drausmes, dirbti pagal nustatyta darbo grafika, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus tiesio-
ginio vadovo ir KSVGN direktoriaus nurodymus, laikytis darbuotoju saugos ir sveikatos reikalavi-
my, tausoti darbdavio turtg. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones. elektros energija. vande-
nj ir kitus materialinius KSVGN isteklius.

48. Darbuotojai privalo turimus jrenginius, jrankius. darbo priemones laikyti tvarkingai.
palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje ir patalpose.

49. Darbuotojas privalo imtis priemoniy ir esant galimybei $alinti priezastis, galin¢ias su-
kelti traumas. ar bet kokig kita grésme (vaikams, kolegoms. turtui) ir apie tai nedelsiant informuoti
tiesioginj vadova.

50. Darbuotojams draudziama darbo vietoje buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narko-
tiniy ar Kity svaiginan¢iy medziagy.

51. Darbuotojy elgesio darbe principai yra apibrezti KSVGN etikos kodekse, etikos ir ge-
roves uztikrinimo politikoje

52. Darbuotojams, tiesiogiai dirbantiems su vaikais. draudziama pasitraukti i§ darbo vietos
iki atvyks jj pakeiciantis kolega. Neatvykus darbuotojui, dirbantysis privalo likti darbo vietoje ir
informuoti administracija. kuri privalo spresti vadavimo klausima.

53. Darbuotojams bendraujant su vaikais, draudZiama pries juos naudoti bet kokj smurta:
fizinj. seksualinj ar psichologinj. UZ bet kokios smurto formos taikyma vaiko atzvilgiu darbuotojas
yra nuSalinamas nuo einamy pareigy iki tol, kol atitinkamos institucijos vykdo tyrima Lietuvos

Respublikos teisés akty numatyta tvarka



54. Darbuotojai turi lankyti KSVGN vykstanéius susirinkimus. posédzius. seminarus.
kelti kvalitikacija ir siekti naujy kompetencijy.

55. Darbuotojai dirbantys bendruomeniniuose butuose privalo vadovautis ir vidiniy buto
taisykliy, taip pat kasdieng tikrinti buto pasto ir el. pasto dezute korespondencijai gauti. bei persiysti
gauta korespondencija KSVGN administracijai.

56. KSVGN darbuotojai privalo darbo metu vilkéti tvarkingus drabuzius.

57. Valstybiniy institucijy pareiginams teikiama informacija tik jiems pateikus atitinka-
mus dokumentus arba gavus paklausimg rastu ir pasitarus su KSVGN vadovu ar teisininku.

58. Kauno savivaldybes vaiky globos namy galimo darbuotojuy pareigy pazeidimo fiksa-
vimo, tyrimo ir darbuotojy ispejimo dél jvykdyty pazeidimy tvarkos aprasas nustato bendrasias tai-
sykles, kaip uztikrinamas darbo pareigy laikymasis KSVGN ir darbuotojy atsakomybe darbo parei-
gu pazeidimo atvejais. Darbo drausmeés pazeidimas. kai paZeidziamos bendros visiems darbuoto-
jams darbo pareigos, laikomas tinkamu darbo drausmes pazeidimo objektu. Drausminimo priemo-
nes taikymas uztikrina drausminés atsakomybes tikslus — nubausti darbuotoja ir uztikrinti pazeidi-
my prevencijg KSVGN.

59. KSVGN darbuotojams  visa rasytiné informacija perduodama ir suteikiama
persiunciant jiems, jy darbo metu. j darbo vietos suteikta el. pasta arba jteikiant pasirasytinai darbo
vietoje. Zodiné informacija perduodama darbiniu telefonu ar bendraujant gyvai. Ne darbo metu
informacija perduodama jy suteiktu ar darbo sutartyje nurodytu el. paStu arba pastu, siunciant
registruotu laiSku, ju darbo sutartyje nurodytu gyvenamosios vietos adresu arba jiems atvykus
tiesiogiai j administracija. esancia adresu Birutes g. 29a. . T-45322 Kaunas.

60. KSVGN darbuotojai, visg reikalinga rasyting informacija. perduoda administracijai.

siysdami dokumentus el. pastu svgn@svgn kaunas.Im.lt arba atvykus i administracija, esancia

adresu Birutés g. 29a, LT-45322 Kaunas, arba jteikiant KSVGN vairuotojui, kuris visa jteikta
informacijg perduoda administracijai. Zodiné informacija perduodama suteiktu darbiniu telefonu
atsakingiems darbuotojams arba administracijai telefonu (8 37) 745530 arba atvykus |
administracija.

61. KSVGN atstovauti bendraujant su ziniasklaida gali tik KSVGN direktorius ar direkto-

riaus paskirtas asmuo.

VIL
LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS IR IGYVENDINIMAS

62. KSVGN tiesiogine ir netiesioginé diskriminacija. priekabiavimas. seksualinis prieka-

biavimas. nurodymas diskriminuoti lyties. rasés. tautybés, kalbos, kilmeés. socialines padéties. am-
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ziaus, lytinés orientacijos, negalios, etninés priklausomybeés. narystes politingje partijoje ar asociaci-
Joje. religijos, tikéjimo. jsitikinimy ar pazitry, ketinimo turéti vaika (vaiky) ir kt. yra neleidziama.

63. Darbuotojai su visais paslaugy gavejais/lankytojais/ kolegomis turi elgtis vienodai.
vengti bet kokios diskriminacijos ar kity ju lygiu galimybiy pazeidimo.

64.  Darbuotojas, kurio atzvilgiu pazeidziami lygiy galimybiy politikos principai. turi teise
pateikti skunda KSVGN direktoriui ar kitoms kompetentingoms institucijoms.

65. Bet koks persekiojimas ar priesiskas elgesys pries darbuotoja, pateikusj skunda dél

diskriminacijos ar kity jo lygiy galimybiy pazeidimo. yra draudziami.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Vidaus darbo tvarkos taisyklés. pritarus KSVGN  darbo tarybai, tvirtinamos
direktoriaus jsakymu. jsigalioja nuo jo pasiraSymo datos ir privalomos vykdyti KSVGN
bendruomenei.

67. Visi KSVGN darbuotojai  susipazista su Siomis taisyklémis  pasiraSytinai.
Nesutinkantys dirbti pagal sias taisykles, rastiskai kreipiasi | KSVGN direktoriy.

68. Vidaus darbo tvarkos taisyklés viesai skelbiamos internetiniame puslapyje

www.musuvaikai.lt.

69. Siy taisykliy pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy pazeidimais. uz kuriuos

darbuotojams gali buti taikoma Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatyta atsakomybé




