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KUKARSKES GLOBOS NAMU
DARBUOTOJU VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kukarskés globos namy (toliau — Globos namai) darbuotojy vidaus tvarkos taisykliy
(toliau — Taisyklés) tikslas — nustatyti tvarka, kuri uztikrinty auksta darbo kokybe ir kultiirg, darbo
naSuma, racionaly darbo laiko panaudojima.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Pavyzdinémis
valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis, kitais teisés aktais.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Globos namy darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis pasiraSytinai.
Darbuotojas pakartotinai supazindinamas su Darbuotojy vidaus tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra
keic¢iamos. Taisyklés skelbiamos viesai Globos namy tinklapyje www.kukarske.lt.

5. Uz Taisykliy jgyvendinimg atsako Globos namy direktorius.

Il SKYRIUS
PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS IS DARBO

6. Darbuotojai priimami ir atleidziami i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

7. Asmenys 1 Globos namy direktoriaus, buhalterio pareigas priimami konkurso bitdu,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496.

8. Darbuotojui leidziama pradéti dirbti tik tada, kai darbdavys pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, Globos namy taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais.

9. Asmens duomeny rinkimg ir tvarkyma reglamentuoja ,Kukarskés globos namy
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo aprasSas®.

10. Globos namuose darbuotojams yra sudaromos salygos dirbti nuotoliniu biidu arba
taikyti hibridinj darbo modelj. Nuotolinis, hibridinis darbo modelis suteikiamas atskiru globos namy
direktoriaus jsakymu.
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11. Globos namy darbuotojy darbo laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir direktoriaus jsakymy nustatyta
tvarka.

12. Globos namy administracijos, aptarnavimo ir tikio darbuotojy, dirban¢iy ne pagal darbo
grafikus, darbo laikas yra:

12.1. pirmadieniais — ketvirtadieniais 8.00 — 17.00 val., piety pertrauka 12.00 — 12.45 val.;

12.2. penktadieniais 8.00 — 15.45 val., piety pertrauka 12.00 — 12.45 val.

13. Globos namy medicinos darbuotojy, dirbanciy ne pagal darbo grafikus, darbo laikas yra:
pirmadieniais — penktadieniais 8.00 — 16.06 val., piety pertrauka 12.00 — 12.30 val.
14. Darbuotojy, dirbanciy pagal pamaininj darbo grafika, darbo laiko rezimas nustatomas

sudarytame grafike.

15. Darbuotojy fiziologinés pertraukos: 9:00 — 9:15 val., 14:00 — 14:15 val. ir 17:00 — 17:15
val.

16. Sventiy dieny i¥vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i§skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus (bendrosios praktikos slaugytojai,

17. Kasmetinés atostogos suteikiamos ir apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu.

18. Kasmetinés atostogos turi buti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena iS
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Atostogos skai¢iuojamos
darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaic¢iuojamos.

19. Kukarskés globos namy darbuotojy kasmetiniy atostogy trukmé:

19.1. administracijos, maisto, tkio darbuotojams ir darbininkams suteikiamos 20 darbo
dieny kasmetinés atostogos;

19.2. socialinés srities darbuotojams suteikiamos 30 darbo dieny kasmetinés atostogos;

19.3. sveikatos priezitros darbuotojams suteikiamos 26 darbo dieny kasmetinés atostogos.

20. Vieniems auginantiems vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki astuoniolikos
mety ir nejgaliems darbuotojams suteikiamos 25 darbo dieny kasmetinés atostogos.

21. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety arba du vaikus iKi
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo
laikas dviem valandomis per savait¢), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra
nejgaliis, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per
savaite), mokant jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirban¢iy ilgesnémis negu astuoniy
darbo valandy pamainomis, praSymu $is papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis
meénesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj
sumuojamg menes.

22. Darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne
maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo mety diena,
mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;j.

23. Uz ilgalaiki nepertraukiamajj darba darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety
nepertraukiamaj] darbo stazg toje pacioje darbovietéje, suteikiamos 3 darbo dieny papildomos
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atostogos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg toje pacioje darbovietéje — 1
darbo diena.

24. Papildomos atostogos pridedamos prie kasmetiniy atostogy ir gali biti Saliy susitarimu
suteikiamos kartu arba atskirai.

25. Globos namy administratorius, i§ anksto, rastiskai suderings kasmetines atostogas su
darbuotojais, parengia kasmetiniy atostogy grafikg. Kasmetiniy atostogy grafikai iki kiekvieny mety
gruodzio 31 d. tvirtinami Globos namy direktoriaus jsakymu. Darbuotojai i$leidZiami kasmetiniy
atostogy vadovaujantis patvirtintu grafiku.

26. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas gali buti keiCiamas tik esant svarbioms
priezastims. Tokiu atveju darbuotojas paraso prasyma, nurodydamas kasmetiniy atostogy perkélimo
priezastj. PraSymas rengiamas ne véliau kaip prie$ 7 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios,
0 esant nenumatytoms aplinkybéms — nedelsiant (Siuo atveju ,,atostoginiai“ mokami jprasta darbo
uzmokes¢io mokéjimo tvarka).

27. Kasmetinés atostogos, nesuplanuotos kasmetiniy atostogy grafike, nemokamos
atostogos, papildomos poilsio dienos suteikiamos Globos namy direktoriaus jsakymu.

28. Jeigu darbuotojas atostogy metu suserga (jam iSduotas nedarbingumo pazymeéjimas), jis
apie tai privalo pranesti (el. pastu, telefonu, SMS) globos namy direktoriui, administratoriui (ar juos
pavaduojantiems darbuotojams). Atitinkamas, nei$naudoty atostogy dieny skaiCius perkeliamas ]
kitg laika.

29. Papildomos poilsio dienos suteikiamos darbuotojui pagal atskirg darbuotojo prasyma,
prie kurio turi biti pridedamos vaiky gimimo liudijimo kopijos (pateikiant pirmg kartg). PraSymas
dél papildomy poilsio dieny pateikiamas ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas, o esant nenumatytoms
aplinkybéms — nedelsiant.

30. Darbuotojy privalomi sveikatos patikrinimai atliekami darbo laiku. Vidutinj darbo
uzmokestj darbuotojams uz darbo laikg, kurio metu darbuotojas tikrinasi sveikata, moka jstaiga.
Darbuotojy (i$skyrus jsidarbinané¢ius asmenis) privalomy sveikatos patikrinimy islaidos apmokamos
Istaigos 1éSomis.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

31. Globos namy darbuotojo darbo uzmokestis per ménesj nustatomas darbo sutartyje.

32. Globos namy darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

32.1. pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

32.2. priemokos;

32.3. mok¢jimas uz darba poilsio ir $venciy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba,
budéjimg ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

32.4. premijos.

33. Globos namy darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies, kintamosios dalies
nustatymo, priemoky, premijy bei materialiniy pasalpy mokéjimo tvarka reglamentuoja ,,Kukarskeés
globos namy darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistema“ ir ,,Kukarskeés
globos namy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasas‘.

34. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: avansas - 20 ménesio
dieng arba artimiausia darbo dieng, atlyginimas - kito ménesio 5 dieng arba artimiausig darbo diena.
Darbuotojo rastisku praSsymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas kartg per ménes;j.



V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

35. Darbuotojai turi dirbti, vykdydami savo pareiginius nuostatus, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus tiesioginio vadovo ir Globos namy direktoriaus nurodymus, laikytis drausmés, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy, tausoti globos namy turtg. Visg darbo laikg panaudoti nasiam
darbui.

36. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, psichotropiniy ar toksiniy medziagy.

37. Darbuotojams draudziama vartoti alkoholinius gérimus, skolintis i§ gyventojy ar
skolinti jiems pinigus bei asmeninius daiktus, pardavinéti gyventojams arba pirkti i§ jy daiktus,
produktus, turéti bet kokius turtinius arba asmeninius santykius.

38. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti Globos namy direktoriy, administratoriy (ar juos pavaduojancius
darbuotojus) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima
dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti pats, tai gali padaryti Kiti asmenys.

39. Darbuotojas, laikino nedarbingumo atveju, privalo informuoti apie tai Globos namy
direktoriy, administratoriy (ar juos pavaduojancius darbuotojus).

40. Darbuotojas privalo imtis priemoniy ir, esant galimybei, Salinti priezastis, galinias
sukelti traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuojant direktoriy, administratoriy, tkved;.

41. Darbuotojai privalo darbo vieta, jrengimus, jrankius, darbo priemones laikyti
tvarkingus, palaikyti $varg ir tvarka patalpose, teritorijoje. Laikytis tvarkos, saugant materialines
vertybes ir dokumentus.

42. Ieidami i§ darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, i§jungti kompiuterius,
elektrinius prietaisus, $viesa, uzdaryti langus.

43. Leidziama rukyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir pazymétose vietose. Kitose
darbo patalpy vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonese, rukyti draudziama.

44. Darbuotojai neturi laikyti, vartoti jokiy maisto produkty ir gérimy matomose gyventojy
bei kity asmeny aptarnavimo vietose.

45. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

46. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, tarnybinj transporta,
elektros energija, vandenj ir kitus materialinius Globos namy isteklius.

47. Globos namy elektroniniais rySiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

48. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Globos namy
elektroniniais rysiais, telekomunikacijy galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

49. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiirg bei remontg ir talkomosios programinés jrangos
diegima atlieka tik uz tai atsakingas darbuotojas arba kitas asmuo pagal sutartis, sudarytas su
Globos namais teisés akty nustatyta tvarka.

50. Kiekvienas darbuotojas privalo:
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50.1. pastebéjes, kad Globos namy gyventojas elgiasi netinkamai ar pazeidingja ,,Kukarskés
globos namy gyventojy vidaus tvarkos taisykles®, privalo ji drausminti, nurodyti jo neteisétus
veiksmus ir apie tai pranesti direktoriui, socialiniam darbuotojui;

50.2. pastebéjes, kad gyventojas sunegalavo, nugriuvo, iSkrito i§ lovos ar panasiai, suteikti
jam pagalbg ir apie jvykj pranesti slaugytojui.

51. Darbuotojai privalo teikti teisingg ir tinkamg informacija pagal savo kompetencijg ir
pareiginiuose nuostatuose apibréztas atsakomybes.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

52. Darbuotojai darbe turi biti tvarkingos iSvaizdos, dévéti Svarius drabuzius.

53. Darbuotojai savo elgesiu, bendravimo kulttira reprezentuoja Globos namus.

54. Globos namy darbuotojy elgesio ir veiklos principus, darbuotojy tarpusavio santykius,
darbuotojo santykius su Globos namy gyventojais taisykles nustato visiems darbuotojams
privalomas ,,Kukarskés globos namy etikos ir gerovés uztikrinimo politikos aprasas®, su kuriuo
administratorius supazindina pasirasytinai.

55. Globos namy veikla grindziama $iais etikos principais: pagarbos zmogui, teisingumo,
nesaliSkumo, atsakomybés, pavyzdingumo, s3ziningumo ir nesavanaudiSkumo, vieSumo
(,Kukarskés globos namy etikos kodeksas*).

VII SKYRIUS
DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

56. Darbuotojai privalo tausoti Globos namy turtg, taip pat imtis reikalingy veiksmy,
sickdami uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

57. Darbuotojas privalo atlyginti turting Zzalg vadovaujantis Lietuvoje galiojanciais teisés
aktais.

58. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg $iais atvejais:

58.1. zala padaryta tycia;

58.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

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

58.4. zala padaryta, pazeidus pareiga saugoti konfidencialiag informacija, susitarimg dél
nekonkuravimo;

58.5. Globos namams padaryta neturtiné Zala.

59. Darbuotojo padaryta zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokes¢io darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali vir§yti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala.
Darbdavio nurodymas iSieskoti Sig zalg gali biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos
paaiskéjimo dienos.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA
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60. Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme. Sis jstatymas taip pat nustato darbuotojy ir darbdaviy teises ir pareigas, institucing
darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimo sistemg bei specialias nuostatas atskiry darbuotojy
grupiy apsaugai (néscioms, neseniai pagimdziusioms ar kriitimi maitinan¢ioms darbuotojoms,
asmenims iki astuoniolikos mety, nejgaliesiems).

61. Kiekvieno darbuotojo darbo vieta ir aplinka turi bati saugi ir nekenksminga sveikatai,
jrengta pagal darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus.

62. Darbas turi buti organizuojamas vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
teisé akty reikalavimais.

IX SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIY TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO TVARKA

63. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu
taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje taisykles bei masta nustato
visiems darbuotojams privaloma ,Kukarskés globos namy Informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

X SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

64. Darbuotojai ar Kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusiag informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija bity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

65. Globos namy konfidencialios informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
naudojimo ir saugojimo tvarkg nustato ,,Kukarskés globos namy gyventojy asmens duomeny
tvarkymo aprasas®, ,,Kukarskés globos namy darbuotojy asmens duomeny tvarkymo aprasas*.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

66. Darbuotojai privalo laikytis $iy Taisykliy.
67. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.



