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Elektrény savivaldybes

visuomenes sveikatos biuro

visuomenés sveikatos stiprinimo specialistés
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2022 m. sausio 17 d. jsakymu Nr. V-05

ELEKTRENU SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo tvarkos taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Elektrény savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
bendrus darbo tvarkos reikalavimus, Biuro kaip darbdavio ir Biure dirban¢iy darbuotojy teises ir
pareigas, priémimo ir atleidimo i§ darbo procediiras, darbo ir poilsio laikag Biure, darbo
apmokéjima, atostogy suteikimo tvarka, kitus Biuro ir darbuotojy tarpusavio santykius.

2. Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos sveikatos sistemos jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos prieziiiros
jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priezitiros jstatymu, kitais teisés aktais ir
Elektrény savivaldybés visuomenés sveikatos biuro nuostatais.

3. Taisykles tvirtina Elektrény savivaldybés visuomenés sveikatos biuro direktorius.

4. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos Biuro direktoriaus jsakymu, keiCiantis teisés
aktams, kei¢iant Biuro darbo organizavima, atsiradus naujoms Taisyklése nenumatytoms sglygoms.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasiraSytinai.

IL. PRIEMIMO | DARBA FORMOS IR TVARKA

6. Biuro darbuotojus i darbg priima biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir
norminiais aktais.

7. Pretendentai, norintys eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdan¢io visuomenés
sveikatos stiprinimg arba visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio visuomenés sveikatos
stebéseng pareigas, turi atitikti reikalavimus, nurodytus pareigybés apraSyme ir Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2018 m. kovo 26 d. jsakyme Nr. V-342 D¢l Savivaldybés
visuomenes sveikatos biure privalomy pareigybiy saraso ir joms keliamy kvalifikaciniy reikalavimy
aprasy patvirtinimo*.

8. Pretendentai, norintys eiti Bendrojo ugdymo jstaigy visuomenés sveikatos prieziiros ar
Ikimokyklinio ugdymo jstaigy visuomenés sveikatos priezitros Specialisto pareigas ugdymo
Istaigoje, turi atitikti reikalavimus, nurodytus pareigybés apraSyme ir Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro 2017 m. gruodzio 20 d. jsakyme Nr. V-1473 ,D¢l Visuomenés
sveikatos specialisto, vykdancio sveikatos priezitirg, mokykloje, kvalifikaciniy reikalavimy apraso
patvirtinimo*.

9. Pretendentai, norintys eiti konkrecias pareigas administracijoje, privalo atitikti
reikalavimus, nurodytus konkrecios pareigybés apraSyme.

10. Priimant darbuotojus j darbg pasirasomos darbo sutartys. Sutarties turinys yra jos Saliy
suderintos salygos, apibréZiancios $aliy teises ir pareigas. Darbo sutartys gali biiti: neterminuotos,
terminuotos, laikinosios, d¢l papildomo darbo, antraeiliy pareigy, autorinés ir kt.

11. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas paklusdamas
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darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatyta darba, mokéti darbuotojui sutartg darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas
darbo jstatymuose, kituose norminiuose aktuose, sutartyje ar bendru Saliy susitarimu.

12. PasirasSydamas darbo sutarti darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais Biuras turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Biuro veiklos valdymo tikslais ir kitais teisétais
tikslais, nurodytais Biuro darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje ir jos jgyvendinimo
priemoneése.

13. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali buti susitariama d¢l iSbandymo. ISbandymas
gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip pat
pradedanciam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salyga nurodoma darbo
sutartyje. Per iSbandymo laikotarp; darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, Siy taisykliy
reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali biti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo laikotarpj
nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

14. Jei darbdavys pripazino, kad isbandymo siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka
pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki iSbandymo termino pabaigos gali atleisti
darbuotoja 1§ darbo ir nemokéti jam iSeitinés pasalpos. Jei iSbandymas nustatytas siekiant patikrinti,
ar darbas tinka darbuotojui, iSbandymo jvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per iSbandymo
terming darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu ispéjes darbdavij pries tris dienas.

15. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal nustatyta formg. Darbo sutartj dviem
egzemplioriais pasiraSo direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas
jstaigoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

16. Biutini dokumentai priimant j darba:

16.1. darbuotojo prasymas (praSyme gali biiti nurodoma iSbandymo salyga);

16.2. pasas arba asmens tapatybés kortel¢;

16.3. darbuotojo sveikatos biiklg patvirtinantys dokumentai;

16.4. kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai.

17. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo susitarti dél biitinyjy sutarties salygy:

17.1. darbuotojo darbo vietos;

17.2. darbuotojo funkcijy (dél tam tikros profesijos, specialybés arba dél tam tikry
pareigy);

17.3. darbo apmokéjimo salygy.

18. Biuro tvarkomus darbuotojo asmens duomenis gali gauti Biuro informaciniy sistemy
istaigos, advokatai (advokaty kontoros), atstovaujantys Biuro interesus santykiuose su darbuotoju ir
kiti subjektai, jeigu darbuotojo duomeny teikimas grindziamas butinybe tinkamai vykdyti Biuro
Jsipareigojimus ar jgyvendinti teises.

19. Apie numatomus darbo organizavimo pakeitimus, jei planuojama keisti biitingsias darbo
salygas, Biuras jspéja darbuotoja Darbo kodekse nustatytais terminais. Jei darbuotojas nesutinka
dirbti pakeistomis darbo salygomis, tai gali biiti prieZastis nutraukti darbo sutart; Darbo kodekse
nustatyta tvarka darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés.

20. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir kitais Darbo
kodekse numatytais atvejais.

21. Nutraukdamas darbo santykius su Biuru ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros
atostogy, darbuotojas ne veliau kaip paskuting darbo dieng privalo visiskai atsiskaityti su Biuru:

21.1. perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, turimas bylas jo veiklas
periman¢iam darbuotojui;

21.2. kompiuteryje saugoma su jo veiklomis Biure susijusig informacija perkelti j bendra
Biuro serverj arba perduoti konkreciam, jo veiklas perimanciam darbuotojui;

21.3. grazinti darbuotojui perduotas materialines ir kitas vertybes (jei buvo perduotos),
visas turimas darbo priemones, patekimo i Biuro patalpas ir kabinetg raktus, antspaudus ir kit turtg.



I1I. DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

22. Biuro darbuotojai privalo:

22.1. zinoti ir vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
norminius aktus, susijusius su darbo, socialiniais ir saugos darbe klausimais;

22.2. vykdydami darbines funkcijas vadovautis vidaus tvarkos taisyklémis, saugos ir
sveikatos bei priesgaisrinés saugos instrukcijomis;

22.3. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos direktoriaus nurodymus;

22.4. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

22.5. atlyginti jstaigai neteisétais veiksmais padarytg zala;

22.6. laikytis darbo vietoje visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy
reikalavimy;

22.7. nustatyta forma pateikti ataskaitas uz atliktus (jvykdytus) darbus;

22.8. saugoti bei sutartu laiku grazinti visas, laikinai iSduotas darbo bei mokymo priemones
(manekenus, muliazus, stendus ir kt.);

22.9. atsisakydami savo pareigy biure, grazinti darbinéms funkcijoms vykdyti iSduotas
technologijas (kompiuteris, spausdinimo aparatas, fotoaparatas ar kt.).

23. Biuro darbuotojai turi teisg:

23.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos istatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;

23.2. kreiptis Zodziu ir rastu | jstaigos direktoriy darbo sutarties klausimais;

23.3. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darba;

23.4. kelti dalyking ir profesing kvalifikacija;

23.5. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

23.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

I\VV. DARBDAVIO PAREIGOS

24. Biuro direktorius (darbdavys) privalo:

24.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i$ jy dirbty pagal fiziologisSkai
pagrista darbo ir poilsio rezima;

24.2. atsizvelgti 1 medicinos komisijos iSvada dél darbuotojy sveikatos biklés;

24.3. vykdyti darbuotojy instruktavimg dél darbo ir prieSgaisrinés saugos.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS
Darbo laikas

25. Darbo laikas Biure nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. gruodZio 27 d. nutarimu Nr. 1350 ,,D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*
pakeitimo patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybés jmonése, jstaigose ir
organizacijose nustatymo aprasu.

26. Biuro administracijos darbuotojai dirba 40 val. per savaite, pirmadienj — ketvirtadien;:
8:00 — 17:00 val., penktadienj: 8:00 — 15:45 val., piety pertrauka 12:00 — 12:45 val. Svenéiy dieny
i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

27. Jaunimui palankiy sveikatos priezitros paslaugy koordinatorius, psichologas ir
visuomenés sveikatos specialistai, dirbantys Biure ir ugdymo jstaigose, dirba 38 val. per savaite
pagal individualius darbo grafikus, patvirtintus Biuro direktoriaus.

28. Darbuotojai, kuriy darbo vieta yra Biuro patalpose ir kuriy veiklos pobiidis ir specifika
leidzia priskirtas funkcijas atlikti nuotoliniu biidu, gali dirbti nuotoliniu biidu bent dvi darbo dienas
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per savait¢ pagal su tiesioginiu vadovu suderintg grafika. Nuotolinio darbo grafikas gali biiti
keiCiamas, pasikeitus aplinkybéms. Kilusius gincus dél nuotolinio darbo grafiko sprendzia vadovas.

29. Biuro darbuotojai, palikdami biurg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti
savo tiesioginj vadova (visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas — taip pat ugdymo jstaigos,
kurioje vykdo mokiniy sveikatos prieziiirg, vadova) ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.
Norédami iSvykti ne darbo tikslais, biuro darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

30. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy priezas¢iy darbuotojas turi gauti savo
vadovo tiesioginj leidima.

31. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél priezas¢iy,
kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos
pradzios turi informuoti Biuro direktoriy (visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas — taip pat
ugdymo jstaigos, kurioje vykdo mokiniy sveikatos prieziiira, vadova) ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimag
del tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti jo jgalioti asmenys.

Poilsio laikas

32. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, po kiekvienos valandos nepertraukiamo darbo, turi
daryti iki deSimties minuciy poilsio pertrauka, kuri jskaitoma i darbo laika.

33. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali buti
trumpesné kaip 11 valandy is eilés.

34. Poilsio (Sestadienj, sekmadienj) ir Svenciy dienomis Biuro darbuotojai nedirba.

35. Dirbti poilsio ar Svenciy dienomis, kai tai néra nustatyta pagal darbuotojo darbo grafika,
gali buti pavesta Biuro direktoriaus jsakymu ir su darbuotojo sutikimu, kai reikia uztikrinti Biuro
funkcijy vykdyma.

36. Uz darba poilsio ir Sven€iy dienomis apmokama Darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

37. Darbuotojams pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos atostogos. Jos yra
kasmetings, tikslinés, pailgintos, papildomos.

38. Darbo kodekse numatytais pagrindais, esant konkrecioms priezastims ir aplinkybéms,
Biuro darbuotojams suteikiamos tikslinés atostogos. Tiksliniy atostogy trukme, jy suteikimo
salygos aptartos Darbo kodekse.

39. Neapmokamos atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu, esant priezastims,
numatytoms Darbo kodekse.

40. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos gali biiti suteiktos dél kity Darbo kodekse
nenumatyty priezasCiy, Biuro direktoriaus leidimu. Toks praSymas tenkinamas, jei jmanoma
uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama Biuro funkcijy vykdyma.

41. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias programas
vykdanciy Svietimo tiekéjy paZymas suteikiamos mokymosi atostogos.

42. Biuro ir darbuotojo susitarimu darbuotojui gali buti suteikiamos mokymosi atostogos
dalyvauti paskaitose, egzaminams perlaikyti, kursiniam darbui paraSyti ir kitais atvejais, susijusiais
su darbuotojo dalyvavimu $vietimu programose. Uz Siame punkte nurodytas mokymosi atostogas
néra mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

43. Mokymosi atostogos suteikiamos Biuro direktoriaus jsakymu darbuotojui pateikus
praSymag ir turima teis¢ i tokias atostogas pagrindziancius dokumentus.

44. Direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teis¢ iSleisti darbuotoja i§ darbo ne ilgiau
kaip 1 darbo dienai, o artimyjy mirties atveju — ne ilgiau kaip 3 dienoms.

Kasmetinés atostogos

45. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu ir atsizvelgiant j Biuro ekonoming situacija, veiklos sezoniSkuma.
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46. Biuro administracijos darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

47. Jaunimui palankiy sveikatos priezitiros paslaugy koordinatoriui ir visuomenés sveikatos
specialistams, dirbantiems Biure ir ugdymo jstaigose, suteikiamos pailgintos 26 darbo dieny
kasmetinés atostogos.

48. Uz ilgalaik; nepertraukiamgjj darbg Biure suteikiamos papildomos atostogos:
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staza Biure, — 3 darbo dienos,
uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamajj darbo stazg Biure — 1 darbo diena. | ilgalaikj 10
nepertraukiamajj darbo Biure staza, uz kurj suteikiamos papildomos atostogos, iskaitomas faktiskai
dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje. | ilgalaikj nepertraukiamajj darbo stazg nejskaitomas darbo
laikas, darbuotojo dirbtas kitoje jmong¢je, jstaigoje, organizacijoje, iS kurios darbuotojas buvo
perkeltas j Biurg darbdaviy susitarimu ar kitais pagrindais, nenutraukianciais darbo stazo.

49. Papildomos atostogos darbo sutarties Saliy sutarimu suteikiamos kartu su kasmetinémis
atostogomis arba atskirai. Salims nesutarus, $ios atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis
atostogomis.

50. Darbuotojams, turintiems teise gauti pailgintas ir papildomas atostogas, jy pasirinkimu
suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos papildomos
atostogos.

51. Atostogos darbuotojams suteikiamos pagal suderintus ir Biuro direktoriaus jsakymu
patvirtintus atostogy grafikus.

52. Darbuotojo pageidavimu jam priklausan¢ios kasmetinés atostogos atostogy grafike gali
biti i§skaidytos dalimis, bet viena i8 jy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

53. Kasmetinés visos trukmés (arba dalis jy, kai viena i$ kasmetiniy atostogy daliy ne
trumpesné kaip 10 darbo dieny) atostogos darbuotojui suteikiamos ne anksc¢iau kaip po 6 ménesiy
nuo darbo pradzios.

54. Keisti (perkelti) atostogy grafike patvirtinta kasmetiniy atostogy laika, trukme ar
atSaukti kasmetines atostogas galima tik esant svarbiomis priezastims ir jei tokiu keitimu nebus
sutrikdytas nepertraukiamas Biuro funkcijy vykdymas.

55. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

56. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, kasmetiniy atostogy
pradzia nukeliama, ta¢iau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios
aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés
atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais.

57. Pagal papildoma susitarimg dirbamas papildomas darbas atostogy dieny nekaupia.
Atostogy dienos apskaiCiuojamos ir atostogos suteikiamos, atsizvelgiant | pagrindiniam darbui
priklausancia atostogy trukme, nustatyta pagal darbuotojo pareigybe (minimalios ar pailgintos
atostogos).

58. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacijg uz jas atleidimo atveju) prarandama pra¢jus 3 metams nuo kalendoriniy mety, kuriais
buvo jgyta teisé | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, i§skyrus atvejus, kai darbuotojas
faktiSkai negal€jo jomis pasinaudoti (pvz.: vaiko prieziiiros atostogos).

59. Atostoginiai apskai¢iuojami ir iSmokami vadovaujantis Biuro direktoriaus pasirasytais
jsakymais.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

60. Darbuotojai privalo saugoti Biuro konfidencialig informacija, nediskutuoti ir neskleisti
jos treciosioms Salims.

61. Darbuotojo ir Biuro vieny kitiems perduodami dokumentai ir visa kita informacija
pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu taip pat laikomi tie atvejai,
kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis
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(elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.).

62. Informacija ir nurodymai Biuro darbuotojams siunciami elektroniniu laisku |
darbuotojui suteikta darbo elektroninio pasto dézute arba ] darbuotojo nurodyta asmeninio
elektroninio pasto dézute. Toks supazindinimas prilyginamas raSytiniam susipazinimui, jei teisé€s
akte nenurodyta Kitaip.

63. Darbuotojas jsipareigoja pranesti Biurui apie savo asmeninio elektroninio pasto adreso,
mobiliojo telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad Biuras,
pateikdamas informacija pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotoja.

64. Darbuotojai darbo elektroninio paSto dézute ir asmeninj elektroninj pastg (kurio adresg
nurodé Biurui), privalo tikrinti kiekvieng darbo dieng. Jei darbuotojas per 3 dienas nepateikia
nesutikimo dél gautos informacijos, laikoma, kad jis su pateikta informacija susipazino, sutinka ir
yra atsakingas uz vykdyma.

65. Visi Biuro darbuotojy praSymai turi biti teikiami ne véliau kaip likus 10 darbo dieny iki
prasyme nurodyty aplinkybiy atsiradimo datos. PraSymai gali buti priimami ir nesilaikant nustatyto
termino, atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybéms. Kartu su praSymu turéty biiti pateikiami
ir praSymo pagrjstuma patvirtinantys dokumentai.

66. Biuro darbuotojams rekomenduojama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais arba kviesti j
biurg ziniasklaidos atstovus tik suderinus su tiesioginiu vadovu.

67. Istaigos patalpose, tarnybinése transporto priemonése riikkyti draudZiama.

68. Biuro darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medZziagy.

69. Biuro darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

70. Biuro darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

71. Biuro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos iSteklius

72. Biuro elektroniniais rys$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis biuro darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

73. Biuro darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis jstaigos
elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

74. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remontg ir tatkomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir $iuos darbus atlieka tik uZz §ig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

75. ISeinant i§ kabineto baigus darba, biitina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga,
apSvietimas, dauginimo aparatas, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti elektros prietaisai.
Darbuotojai turi palikti tvarkingg darbo vieta, dokumentus sudéti | spintas, stalCius, uzrakinti
patalpas. Eiti  patalpas ir iSeiti i§ patalpy galima tik per tam tikslui jrengta jéjima / i§¢jima.

76. Kabineto raktai turi buti iSduodami tik darbuotojui, dirban¢iam Siame kabinete. Duoti ar
perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kai yra tiesioginio vadovo
pavedimas. Vienas komplektas atsarginiy rakty nuo visy kabinety turi biiti pas atsakingg uz tai
darbuotoja.

VII. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

77. Darbuotojai turi biti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

78. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy
ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per
savaite gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

79. Istaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir i§vaizda
neatitinka Siy Taisykliy 7 skyriaus 77 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.



VIll. ELGESIO REIKALAVIMAI

80. Biuro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja istaiga, kurioje dirba.

81. Biure turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, biuro
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

82. Biuro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodZzius ir posakius.

83. Biuro darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbg ir
orumg turinio informacijg darbo vietoje.

84. Biuro darbuotojy savitarpio santykiai grindziami supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo
ir abipusés pagarbos principais.

85. Biuro darbuotojai turi vengti situacijy, galiniy sukelti interesy konfliktg. Kilus
problemoms darbe, pirmiausia kreipiamasi tiesiogiai j Biuro direktoriy, nepavykus iSkilusiy
problemy iSspresti — § Darbo gincy komisija.

IX. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

86. Darbo uzmokesé¢io dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

87. Priedai ir priemokos darbuotojams skiriamos Biuro direktoriaus jsakymu, vadovaujantis
teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

X. DARBUOTOJU SKATINIMAS

88. SaZiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti taikomos Sios paskatinimo priemones: padéka, piniginé premija, vardiné
dovana.

89. Biuro direktoriaus jsakymu, nevirSijant darbo uzmokesciui skirty &Sy, galima mokéti
vienkartines pinigines iSmokas: uz labai gerg darbuotojo darba kalendoriniais metais; darbuotojui
atlikus vienkartines ypac svarbias uzduotis, tiesioginiam vadovui pasitlius rastu; jstatymo nustatyty
Svenciy progomis; darbuotojui iSeinant  pensija.

90. Ypatingais atvejais paskatinimas darbuotojui gali buti skiriamas ir kitomis progomis.

91. Darbuotojas negali biiti skatinamas, jeigu turi galiojan¢ia drausming nuobauda.

XI. BIURO DARBUOTOJU DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

92. Materialinés atsakomybeés taikymo pagrindus ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos
teisés aktai.

93. Visiskos materialinés atsakomybés sutartys sudaromos tarp asmeny ir Biuro priémimo }
darbg metu.

94. Sudarant visiSkos materialinés atsakomybés sutart], nustatoma, uz kokias materialines
vertybes Biuro darbuotojas prisiima visiSka materialing atsakomybe ir kokius jsipareigojimus
prisiima Biuro direktorius, uztikrindamas salygas, kad Zala neatsirasty.

95. Gaves arba grazings Biuro veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir
darbdavys §j perdavima jformina priémimo — perdavimo aktu

96. Darbo pareigy pazeidimas fiksuojamas ir jforminamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

97. Biuro darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausmine
atsakomybe.

98. Atsakomybé¢ uz darbo pareigy pazeidima kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma
individualiai, turint tikslg ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

99. Biuro darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biiti taikomos §ios priemonés:

99.1. ispéjimas apie atleidima i§ darbo uz pakartotinj pazeidima;
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99.2. jsp¢jimas apie atleidimg 1§ darbo uz pakartotinj pazeidimg ir darbo uzmokescio
kintamosios dalies (jei tokia buvo taikoma) ir (ar) premijy nemokéjimas;

99.3. atleidimas i§ darbo (vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsniu).

100.Pareigy pazeidimas gali buti fiksuojamas jvairia Biurui priimtina forma: tarnybiniu
pranesimu, ugdymo jstaigy ar kity treciyjy asmeny skundu, uzfiksuota vaizdine informacija, Kitu
biidu perduotais duomenimis.

101.Prie§ priimant sprendimg dél pareigy pazeidimo padarymo ir taikomy priemoniy,
darbuotojui sudaroma galimybé pasiaiskinti dél jtariamo darbo pareigy pazeidimo. Biuro direktorius
ar jo jgaliotas asmuo rastu pareikalauja, kad darbuotojas rastu per 2 darbo dienas pasiaiskinty dél
pareigy pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti suformuluojama kokiu konkrec¢iai darbo drausmeés
pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodomi pazeidimo padarymo laikas, vieta, Kkitos
reikSmingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia
pasiaiSkinimo arba atsisako pasiaiskinti, Biuras gali priimti sprendimg dé¢l taikomos priemonés be
darbuotojo pasiaiSkinimo.

102.Biuras, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes,
Darbo kodekso nustatyta tvarka gali nusalinti darbuotoja nuo darbo:

102.1. jei darbuotojas darbe pasirodé apsvaiges nuo alkoholiniy, narkotiniy, psichotropiniy
ar toksiniy medziagy;

102.2. kai tiriamos darbuotojo galimai padaryto darbo drausmés pazeidimo aplinkybés ir
yra tikimybé, jog darbuotojas, likes dirbti, tes darbo drausmés pazeidima, bandys slépti darbo
pareigy pazeidimo jrodymus ir pan.

103.Jei nustatoma, jog buvo pazeista darbo drausmé, Biuro direktorius jsakyme nurodo
nustatytas aplinkybes ir jraso, jog darbuotojas ispéjamas apie galimg atleidimg uz antrg tokj
pazeidimg. Darbuotojui apie tai praneSama rastu.

104. Atleidimo i$ darbo priemoné gali buti skiriama dél SiurkStaus darbo pareigy pazeidimo
arba jei per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas toks darbo pareigy pazeidimas.

105. Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomi Darbo kodekso 58 straipsnio 3 dalyje
iSvardinti pazeidimai, taip pat tokie nusizengimai, kuriais $iurk$¢iai pazeidziama darbo tvarka:

105.1. neleistinas elgesys su ugdymo jstaigy atstovais, ugdymo jstaigas lankanciais vaikais
ir jy tévais, Biuro lankytojais ar interesantais;

105.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, ar darbo sutar¢iy nuostatas, nesuderinama su darbo funkcijomis;

105.3. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja jg teikti arba $iais atvejais Zinomai neteising0s informacijos teikimas;

105.4. nedalyvavimas Biuro organizuojamuose susirinkimuose;

105.5. atsisakymas nustatytu laiku pasitikrinti sveikata;

105.6. Biuro turto pasisavinimas, perdavimas kitiems asmenims ar salygy turto pagrobimui
ar praradimui sudarymas, padarytas tycia;

105.7. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims
arba d¢l kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas;

105.8. Biuro konfidencialios informacijos, Biuro nevieSinamos informacijos atskleidimas
nejgaliotiems su ja susipazinti asmenims, sglygy informacijos atskleidimui sudarymas;

105.9. Biuro turto, informaciniy ir komunikaciniy technologijy ir jy iStekliy naudojimas su
darbu nesusijusiems reikalams, jy perdavimas naudotis kitiems asmenims arba salygy naudotis
kitiems asmenims sudarymas;

105.10.veiksmai, turintys vagystés, sukciavimo, turto pasisavinimo ar i§§vaistymo, neteiséto
darbo uzmokescio gavimo, kity nusizengimy pozymiy, nors uz Siuos veiksmus darbuotojas ir
nebuvo patrauktas baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

105.11. atsisakymas tikrintis (ne)blaivumg ar apsvaigimg nuo narkotiniy, psichotropiniy ar
kity psichoaktyviy medziagy;

105.12. kiti pazeidimai, jei dél tokio pazeidimo Biuro interesai i§ esmés pazeidziami ir jis
pagristai praranda pasitike¢jimg darbuotoju, t. y. darbuotojo sugebéjimu ateityje tinkamai atlikti



pavestas darbo funkcijas.

106. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto pakartotino darbo pareigy pazeidimo gali biiti
nutraukta, jeigu pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turé¢jo galimybe dél jo
pasiaiskinti ir Biuras darbuotoja jsp¢jo apie galimg atleidima uz pakartoting pazeidima.

107.Darbuotojas jam nustatyta darbo pareigy pazeidimo faktg ir pritaikyta priemone gali
apskysti darbo gincy nagringjimo tvarka.

XII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

108. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami Lietuvos Respublikos teisés
aktuose ir specialiuose Biuro vidiniuose dokumentuose.

109.Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

110.Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy, su kuriais darbuotojas supazindinamas pries jsidarbindamas.

111. Darbuotojai, pagal sudaryta sveikatos patikrinimo grafika, privalo pasitikrinti sveikata.

112.Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeningés apsaugos priemonés. Darbuotojai, gave Sias priemones, privalo jas dévéti.

113.]vykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe
(pakeliui j darbg ar i§ darbo) ar bet kuris kitas darbuotojas, mates jvyki, privalo nedelsdamas
informuoti Biuro direktoriy. Darbo vieta iki nelaimingo atsitikimo tyrimo pradzios privaloma
i$saugoti tokia, kokia ji buvo per nelaimingg atsitikima darbe.

XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

114. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams.
115. Visi darbuotojai turi biiti supazindinti su Siomis taisyklémis pasirasytinai.
116. Istaigos patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje.




