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KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO VIDAUS
TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) vidaus
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Biuro vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka
Biuro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir
visuomenés santykiai.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

3. Uz Biuro vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinima atsako Biuro direktorius.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4.  Darbo laikas Biure nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,.Dél darbo laiko
nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose*.

5.  Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjtacio 7 d. nutarimu Nr. 990.

6. Darbuotojai turi laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

1. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

8.  Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

I1I. DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS

9.  Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas 2 kartus per ménesj: ne véliau kaip

einamojo ménesio 17 dieng ir ne véliau kaip einamojo ménesio paskuting dieng. Pinigai pervedami j



darbuotojo asmening sagskaitg jo pasirinktame banke. Darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali
biiti mokamas 1 kartg per ménes;.
10. Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos jstatymy ir Vyriausybés

nutarimy nustatyta tvarka.

IVV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

11. [staigos patalpose, tarnybinése transporto priemonése rikyti draudziama.

12. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

13. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilie€iy ir
kity asmeny aptarnavimo metu.

14. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

15. Darbuotojai turi uZztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys bty tik
darbuotojui esant. Sis punktas netaikomas, jei visuomenés sveikatos prieZiliros specialistas,
vykdantis veikla mokyklinio ar ikimokyklinio ugdymo istaigoje, darbo vieta dalinasi su kitais
ugdymo jstaigos darbuotojais.

16. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos iSteklius.

17. Istaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

18. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos
elektroniniais rysiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

19. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai jstaigos darbuotojas arba uz

Sig veikla atsakingas juridinis asmuo.

V. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

20. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — $vari, dalykinio stiliaus.

21. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilie¢iy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaitg gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

22. Istaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
1Svaizda neatitinka Siy Taisykliy 20 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.



VI. ELGESIO REIKALAVIMAI

23. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja institucija ar jstaiga, kurioje dirba.

24. Istaigoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

25. Darbo santykiai grindziami darbuotojy tolerancija vieni kitiems, padorumu ir
sgziningumu. Pagarbg vieni kitiems privalo rodyti visi darbuotojai, nepriklausomai nuo jy
tarnybinés padéties.

26. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodzius ir posakius.

27. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbe ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

28. Kilus problemoms darbe, pirmiausia kreipiamasi tiesiogiai j Biuro direktoriy,
nepavykus iSkilusiy problemy i$spresti — ] Darbo gincy komisija.

VII. DARBUOTOJU SKATINIMAS

29. Saziningai ir profesionaliai dirbantiems, gerai vykdantiems pareigas, nepriekaiStingai
besielgiantiems darbuotojams gali bati taikomos skatinimo priemonés: padéka arba finansinis
paskatinimas.

VIII. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

30. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

31. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Respublikos darbo kodeksas.

IX. DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

32. Keiciantis darbuotojams, dokumentai perduodami pagal dokumenty perdavimo akta.

33. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus ir turimas bylas, taip pat informacing bei norming
medziaga, antspaudus ir spaudus.

34. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, dokumentai pagal akta perduodami

kitam darbuotojui, kuriam laikinai pavedama eiti ankstesniojo pareigas.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Su jstaigos patvirtintomis vidaus tvarkos taisyklémis darbuotojai supaZindinami

pasirasytinai.




