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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuro) darbo tvarkos
taisyklés (toliau—Taisyklés) reglamentuoja Plungés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
(toliau — Biuro) bendrus darbo tvarkos reikalavimus, Biuro kaip darbdavio ir Biure dirbanciy
darbuotojy teises ir pareigas, priémimo ir atleidimo i§ darbo procediiras, darbo ir poilsio laikg Biure,
darbo apmokéjima, atostogy suteikimo tvarka, kitus Biuro ir darbuotojy tarpusavio santykius bei
santykius su treciaisiais asmenimis, kiek tie santykiai susije su darbuotojy darbu Biure.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa (toliau
— Darbo kodeksas) ir kity teisés akty reikalavimus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy
teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

3. 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 visuomenés sveikatos priezitiros jstatymu, kitais teisés aktais ir Plungés rajono
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro nuostatais.

4. Taisyklés tvirtina, keiCia, papildo Biuro direktorius jsakymu, prie§ tai jgyvendings
informavimo ir konsultavimo procediirag su profesine sgjunga keiciantis teisés aktams, keiciant Biuro
darbo organizavima, atsiradus naujoms Taisyklése nenumatytoms salygoms.

5. Sios Taisyklés privalomos visiems Biuro darbuotojams.

6. Be Siy taisykliy, darbo santykius Biure taip pat reglamentuoja Biuro direktoriaus tvirtinami
vietiniai norminiai teisés aktai.

7. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis ir kitais vietiniais

norminiais teisé aktais pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

8. Konkretus darbuotojo atlieckamo darbo turinys (funkcijos), jo apraSymas, pareigos, pareigybés
lygis, pareigybei taikomi specialiis reikalavimai, taip pat ir privalomi kvalifikaciniai reikalavimai,
nustatomi konkreCios pareigybés aprasyme, Biuro direktoriaus jsakymuose bei kituose Biuro
vietiniuose norminiuose teisé€s aktuose.



9. Taisyklémis siekiama jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus, laikantis Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimy.

10. Asmens duomeny apsauga organizuojama pagal atskirus Biuro vidaus teisés aktus.
11. Taisyklés skelbiamos Biuro tinklalapyje.

12. Uz Biuro Taisykliy jgyvendinimg atsako Biuro direktorius ar jo jgalioti asmenys.

IT SKYRIUS
STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

13. Biuro struktiirg sudaro: administracija, specialistai.

14. Biuro darbuotojai privalo kasdien, ne rec¢iau kaip kas dvi valandas (jeigu neiSvyke, o grize -
nedelsdami) patikrinti elektroninj pasta ir, jeigu siuntéjas reikalauja, patvirtinti jo laiSko gavima.

15. Jei darbuotojas per 5 darbo dienas nepateikia nesutikimo dél gautos informacijos, laikoma,
kad jis su pateikta informacija susipazino ir sutinka.

16. Pirmgja ménesio darbo dieng 10 valandg vyksta Biuro darbuotojy susirinkimas.

17. Darbuotojai laiku ir tiksliai vykdo teisétus Biuro direktoriaus nurodymus.

18. Dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis Dokumenty rengimo
taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro.

III SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

19.Darbuotojus priima j darba ir i§ jo atleidZia Biuro direktorius, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

20. Pretendentai, norintys eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio visuomenés sveikatos
stiprinimg arba visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio visuomenés sveikatos stebésena, pareigas,
turi atitikti reikalavimus, nurodytus pareigybés apraSyme ir Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro 2007 m. lapkric¢io 15 d. jsakyme Nr. V-918 , D¢l savivaldybés visuomenés sveikatos biure
privalomy pareigybiy saraSo ir joms keliamy kvalifikaciniy reikalavimy patvirtinimo*.

21. Pretendentai, norintys eiti konkrecias pareigas administracijoje, turi atitikti reikalavimus,
nustatytus konkrecios pareigybés apraSyme.

22. Informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama Biuro interneto svetaingje, socialiniuose
tinkluose ir kituose darbuotojy paieskos portaluose.

23. Pretendentai | pareigas priimami objektyviai jvertinus jy profesinj pasirengimg, jgudzius ir
privalumus, laisvos atrankos ar konkurso tvarka.

24. Darbuotojas j darbg priimamas, sudarant darbo sutartj. Darbo sutartis yra darbuotojo ir Biuro
direktoriaus susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darba arba eiti tam tikras pareigas ir laikytis Biure nustatytos darbo tvarkos, o Biuro



direktorius jsipareigoja suteikti sutartyje numatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo uzmokestj
ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose.

25. Darbo sutartis sudaroma rastu, pagal nustatyta forma, dviem egzemplioriais, i$ kuriy vienas
saugomas Biure, o kitas atiduodamas darbuotojui.

26. Sudarant darbo sutartj, Biuras turi teis¢ paprasyti pateikti Siuos dokumentus ir informacija:

26.1. galiojantj asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

26.2. praSyma priimti j darba;

26.3.galiojancig darbuotojo privalomojo periodinio sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

26.4. 1Ssilavinimg ir jgyta kvalifikacija, profesin; pasirengimag patvirtinanc¢ius dokumentus,
kvalifikacijos kélimo pazymejimus;

26.5. gyvenimo aprasyma;

26.6. informacija apie darbuotojo Seiming padét] (darbuotojui pageidaujant, kad jam biity
pritaikytos jstatymuose nustatytos garantijos);

26.7. jsidarbinant, visuomeneés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziiirg mokykloje,
psichologas, kiti darbuotojai, dirbantys su vaikais, turi pateikti galiojancig jtariamyjy, kaltinamyjy ir
nuteistyjy registro pazyma/Qr koda.

26.8. banko pavadinimg, banko saskaitos, j kurig bus mokamas darbo uzmokestis, numer;j;

26.9. gyvenamosios vietos adresg, asmeninio telefono numerj, asmeninio elektroninio pasto
adresa.

26.10. pazyma apie profesinj darbo staza (darbuotojams, kuriy atlygis priklauso nuo profesinio
stazo);

26.11. nejgaliojo pazyméjimo kopija (jei yra nustatytas nejgalumo lygis ir darbuotojas pageidauja
pasinaudoti jam jstatymu numatytomis garantijomis);

26.12. pretenduojantys j visuomeneés sveikatos specialisto ar maitinimo organizavimo specialisto
pareigas turi pateikti galiojancig jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro pazyma;

26.13. kitus dokumentus ir kitus asmeniui biidingus fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenis, turin¢ius jtakg darbuotojy darbo funkcijoms ir galimybei
jas vykdyti, kuriuos reikia tvarkyti Biuro siekiamy teiséty interesy, jei duomeny subjekto interesai néra
svarbesni.

27. Pateikdamas Siy Taisykliy 26 punkte iSvardintus duomenis, darbuotojas supranta ir sutinka,
kad jie bus naudojami, tik jgyvendinant teisés akty numatytas salygas, jpareigojimus, garantijas bei
personalo valdymo ir apskaitos tikslais. Darbuotojui tokiy duomeny nepateikus, garantijos darbuotojui
nesuteikiamos.

28. Apie darbo sutarties sudarymg ir darbuotojo priémimg ] darbg praneSama Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui teisés akty nustatyta tvarka.

29. Kiekvienas naujai priimtas darbuotojas supazindinamas su darbo vieta, tiesioginiu darbo
vadovu.

30. Darbuotojas pirmg darbo dieng, prieS pradedant darbo dieng, pasiraSytinai raStu arba
dokumenty valdymo sistemoje ,,KONTORA®, supazindinamas su pareigybés apraSymu, vieSosios
informacijos teikimo tvarka, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus
nustatanciais teisés aktais, asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir kitais teisés aktais.

31. Apie pasikeitusius asmens duomenis, socialinj statusg darbuotojas nedelsiant pranesa
administratoriui, pateikdamas atitinkamus dokumentus (pvz.: pakeitus pavarde, gimus kudikiui ir kt.
atvejais).



32. Priimamas } darbg asmuo, reikalaujamus dokumentus ir informacijg turi pateikti ne véliau,
kaip pries 3 darbo dienas iki darbo pradzios.

33. Sudarant darbo sutartj gali biti susitarta dél iSbandymo termino, kuris negali biiti ilgesnis,
kaip 3 ménesiai.

34. Darbo sutarties Salys susitarimu dél papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties dalimi gali
susitarti dél darbo sutartyje anksCiau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo. Vykdant
susitarimus dél papildomo darbo, negali biiti pazeisti Darbo kodekso ar kity teisés normy nustatyti
maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

35. Tiek Biuro direktorius, tiek darbuotojas rastu gali inicijuoti darbo salygy keitima.

36. Pakeisti butingsias darbo sutarties sglygas (darbo funkcija, darbo kriivj, darbo apmokéjima),
papildomas darbo sutarties sglygas, galima tik su darbuotojo raSytiniu sutikimu.

37. Darbuotojo sutikimas arba nesutikimas turi buti rastu iSreiksStas per 5 (penkias) darbo dienas.
Darbuotojo atsisakymas dirbti pasitilytomis pakeistomis salygomis gali buti laikomas priezastimi
nutraukti darbo santykius Biuro direktoriaus iniciatyva be darbuotojo kaltés.

38. Darbo sutarties salygy pakeitimas jforminamas darbo sutarties Salims pasirasant susitarimg
dél darbo sutarties salygy keitimo. Biuro direktoriaus jsakymas, kuriuo jforminamas darbo sutarties
salygy pakeitimas, pridedamas prie darbuotojo darbo sutarties.

39. Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai nutriiksta Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka ir terminais.

40. Darbo sutartis pasibaigia ir darbo santykiai nutriiksta Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka ir terminais.

41. Atleidimas i§ darbo jforminamas Biuro direktoriaus jsakymu. Atleidimo dieng personalo
specialistas uzpildo atleidziamo darbuotojo darbo sutartj. Atleidimo diena laikoma paskutiné¢ darbo
diena. Su atleidziamu darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip iki paskutinés darbo dienos arba pagal
Saliy susitarimg per 10 (deSimt) kalendoriniy dieny nuo darbo sutarties nutraukimo.

42. Jeigu darbo sutarties pasibaigimo dieng darbuotojas yra laikinai nedarbingas arba i$¢j¢s jam
suteikty atostogy, darbo santykiy pasibaigimo diena nukeliama iki pirmos darbo dienos po laikinojo
nedarbingumo arba atostogy pabaigos.

43. Nutraukdamas darbo santykius su Biuru, ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy,
darbuotojas ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo visiskai atsiskaityti su Biuru ir grazinti jam
suteikta naudotis Biurui priklausantj turtg, inventoriy, perduoti dokumentacija.

44. Priimant naujus darbuotojus, pirmumo teis¢ pretenduoti ] atsilaisvinusiag darbo vieta, turi
Biure dirbantys darbuotojai, atitinkantys darbo vietai nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRASYMU, SUTIKIMU TEIKIMO TVARKA

45. Biuro darbuotojy praSymai, ataskaitos, sutikimai ir kiti dokumentai teikiami per Biuro
dokumenty valdymo sistemg ,,KONTORA®. Visuomenés sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos
prieziiirg mokykloje, nuotolinio darbo, komandiruoCiy, atostogy, mokymy, individualiam darbo
grafikui praSymus ir ataskaitas teikia suderinimui tiesioginiam vadovui, vizavimui Biuro direktoriui,
registravimui Biuro administratoriui. Kiti Biuro darbuotojai praSymus ir ataskaitas teikia vizavimui



Biuro direktoriui, registravimui Biuro administratoriui. PraSymai teikiami ne maziau, kaip pries 3 darbo
dienas.

46. D¢l atsiradusiy nenumatyty aplinkybiy, pra§ymai gali biiti priimami skubos tvarka.

47. Pateikdamas praSyma, darbuotojas privalo nurodyti i§vykimo tiksla, trukme, vieta, pateikti
renginio programa.

48. Biuras gali neturéti galimybés patenkinti visy darbuotojy praSymy dél techniniy,
organizaciniy, finansiniy ir kity objektyviy priezas¢iy. Biuras gali netenkinti darbuotojy prasymy, Siais
atvejais:

48.1. jei darbuotojo praS§ymo néra jmanoma patenkinti dé¢l jo atlickamo darbo ar uzZimamy pareigy
specifikos;

48.2. jei patenkinus darbuotojo prasyma, dél to Biuras turéty patirti papildomas islaidas;

48.3. jei patenkinus darbuotojo prasSyma, biity pazeisti kity darbuotojy teiséti liikesCiai ar
susidaryty nevienodo darbuotojy vertinimo situacija;

48.4. jei nejmanoma uztikrinti operatyvaus ir nepertraukiamo Biuro funkcijy vykdymo;
48.5. jei yra virSijamas Biurui skirtas finansavimas;

48.6. esant kitoms objektyvioms aplinkybéms.

V SKYRIUS
DARBO, POILSIO IR LAISVAS LAIKAS

49. Darbo ir poilsio laikas Biure nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo ir
poilsio rezima.

50. Biuro darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio
dienomis. Pirmadienj, antradieni, trec¢iadien] ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas
17 val., penktadienj darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas 15 val. 45 min. Piety pertraukos trukmé
— 45 min. (nuo 12 val. iki 12.45 val.). Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos.

51. Svené¢iy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Si nuostata netaikoma
darbuotojams, kuriems nustatytas sutrumpintas darbo laikas.

52. Visuomenés sveikatos specialistams, kuriy pagrindiné darbo vieta yra Biuro patalpose,
nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis. Pirmadienj, antradien;,
treCiadien] ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 valandg ir baigiamas 17 valanda, penktadienj darbas
pradedamas 8 valandg ir baigiamas 13 val.45 min. Piety pertraukos trukmé — 45 min. (nuo 12 val. iki
12.45 val.).



53. Biuro visuomengs sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos priezilira mokykloje,
dirbantiems mokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo jstaigose, nustatyta sutrumpinta 38 valandy trukmes
5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis.

54. Biuro visuomenés sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos prieziiira mokykloje, dirba
Biuro direktoriaus jsakymu paskirtose mokyklinio ir ikimokyklinio ugdymo jstaigose pagal suderintus
individualius darbo grafikus, kurie turi buiti ugdymo jstaigy bendruomenei matomoje vietoje.

55. Biuro darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

56. Atskiru darbuotojo raSytiniu praSymu, atsizvelgiant | Biuro organizacines galimybes ir
efektyvaus darbo uztikrinimg, darbuotojams, taip pat darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laika
arba nuotoliniu biidu, gali biiti nustatytas individualus darbo pradzios ir pabaigos laikas. Tokie
darbuotojai dirba pagal individualius darbo grafikus, patvirtintus Biuro direktoriaus jsakymu.

57. Darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia priskirtas funkcijas atlikti nuotoliniu
budu, gali 2 dienas per savaite dirbti nuotoliniu biidu, o visuomenés sveikatos specialistai, vykdantys
sveikatos priezitira mokykloje, mokiniy atostogy metu ar nevykstant formaliam ugdymo procesui,
pateikus prasyma nuotoliniam darbui, suderinus su tiesioginiu vadovu ir Biuro direktoriumi, pateikiant
ataskaitg darbo dienos pabaigoje.

58. Biuro visuomenés sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos prieziira mokykloje, kurie
aptarnauja kelias ugdymo jstaigas, kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng pateikia planuojamy kito
ménesio i1Svyky plana, kuriame nurodo, kokio ménesio dieng kurioje ugdymo jstaigoje dirbs. Bendras
darbuotojy ménesio iSvyky planas tvirtinamas atskiru Biuro direktoriaus jsakymu.

59. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziira mokykloje, skiriamas
vykdyti mokiniy visuomenés sveikatos priezitirg konkrecioje ugdymo jstaigoje ir jo etato darbo kriivis
Sioje ugdymo jstaigoje nustatomas Biuro direktoriaus jsakymu. Visuomenés sveikatos specialistas,
vykdantis sveikatos priezitira mokykloje, Biuro direktoriaus jsakymu, gali biiti perkeliamas vykdyti
mokiniy visuomenés sveikatos priezitirag kitoje ugdymo jstaigoje, darbuotojo prasymu ar Biuro
iniciatyva, ugdymo jstaigos vadovui pareikalavus pakeisti jai priskirta visuomenés sveikatos
specialista, vykdantj sveikatos priezitirg mokykloje, dél Biuro darbo organizavimo pakeitimo ar kity
priezasciy, susijusiy su Biuro veikla. Apie perkélima, vykdyti darbo funkcijas kitoje ugdymo istaigoje,
visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priezitira mokykloje, informuojamas Darbo
kodekso 45 straipsnio 4 dalyje nustatyta tvarka ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny iki bisimo
pasikeitimo

60. Siekiant uztikrinti mokiniy sveikatos prieziiirg, visuomeneés sveikatos specialistai, vykdantys
sveikatos prieziirg mokykloje, gali biiti siun¢iami budéti | ugdymo jstaigas valstybiniy brandos
egzaminy metu ar kity, ugdymo jstaigose organizuojamy, renginiy metu.

61. Darbuotojai, palikdami jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesiogin] vadova
elektroniniu pastu ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti Biuro direktoriaus sutikima.

62. ISvykimy metu darbuotojy tarnybiniai mobilieji telefono aparatai negali buti iSjungti, o jeigu
del dalyvavimo posédyje, seminare ar kituose vieSuosiuose renginiuose jjungiamas begarsis rezimas,
privalu, esant galimybei, ne reciau kaip kas 2 valandos, patikrinti ar nepraleistas tiesioginio vadovo
skambutis ir, jeigu praleistas, tai, esant galimybei, nedelsiant perskambinti ar pasiteirauti SMS Zinute.

63. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél priezasciy, kuriy
nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadova (jam
pareikalavus, — rastu) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis, ir vélavimo, ar neatvykimo



trukme. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

64. Darbuotojai apie savo laiking nedarbinguma turi pranes$ti administratoriui ar savo
tiesioginiam vadovui ne véliau kaip kita darbo diena, o administratorius apie darbuotojo laiking
nedarbingumg privalo informuoti Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotoja.

65. ISvykimg darbo reikalais uz Plungés rajono savivaldybés riby reglamentuoja Tarnybiniy
komandiruociy i$laidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés. Darbuotojai, darbo metu vykstantys j konferencijas, mokymus, seminarus ar darbo metu
dalyvaujantys ar vedantys konferencijas, paskaitas, seminarus pagal Biuro uzdavinius, privalo pateikti
praSymus derinimui tiesioginiam vadovui dokumenty valdymo sistemoje ,, KONTORA“ ir gauti Biuro
direktoriaus patvirtinima.

66. Darbo dienos metu, gali buti sutariama dél darbo laiko perkélimo j kita darbo diena
nepazeidziant darbo laiko ir poilsio laiko reikalavimy,

67. Biuro direktorius ir tiesioginis vadovas privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldis darbuotojai,
laikosi nustatyto Biuro darbo laiko rezimo.

68. Biuro darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras$¢ius pildo administratorius ir juos arba
skenuota kopija privalomai pristato ] Buhalterinés apskaitos skyriy ne véliau, kaip iki kito ménesio 3 d.

69. Uz duomeny teisinguma atsako ziniarastj uzpildes ir pasirases asmuo.

70. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

71. Ne véliau, kaip po penkiy valandy darbo, darbuotojams turi biiti suteikta piety pertrauka,
skirta pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biiti trumpesné negu trisde§imt minuéiy ir ne
ilgesn¢ kaip dvi valandos, nebent Salys susitaria dé¢l suskaidytos darbo dienos laiko rezimo.

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

73. Poilsio (Sestadienj, sekmadienj), Sven¢iy dienomis ir po nustatyto darbo grafike darbo laiko,
Biuro darbuotojai nedirba. VirSvalandiniais darbais nelaikomi darbai, kuriuos darbuotojas savo
iniciatyva dirba pasibaigus darbo dienai.

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

75. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis apmokama Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

76. Darbuotojams pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos atostogos. Jos yra kasmetinés,
tikslinés, pailgintos, papildomos.

77. Darbo kodekse numatytais pagrindais, esant konkre¢ioms priezastims ir aplinkybéms, Biuro
darbuotojams suteikiamos tikslinés atostogos. Tiksliniy atostogy trukmé, jy suteikimo saglygos aptartos
Darbo kodekse.

78. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu, esant priezastims, numatytoms
Darbo kodekse.

79. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos gali buti suteiktos dél kity Darbo kodekse
nenumatyty priezasciy, Biuro direktoriaus leidimu. Toks praSymas tenkinamas, jei jmanoma uZztikrinti
operatyvy ir nepertraukiamg Biuro funkcijy vykdyma.

80. Mokama poilsio diena suteikiama darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos
mety arba vaika/vaikus iki dvylikos mety, praSyma Biuro direktoriui pateikus ne véliau, kaip prie§ 3
darbo dienas (Biuro direktoriaus ir darbuotojo sutarimu, — ne véliau kaip pries 1 kalendoring dieng) iki
numatytos poilsio dienos.



81. Biuro darbuotojams asmeniniams poreikiams tenkinti gali buti suteikiamas nemokamas
laisvas laikas (Darbo kodekso 137 straipsnio 3 dalis). Darbuotojas, norédamas pasinaudoti laisvu laiku,
turi suderinti su Biuro direktoriumi laisvo laiko datg ir laika.

82. Biuro darbuotojams prasant apmokamo laisvo laiko, Salys gali susitarti dél darbo laiko
perkélimo | kita darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy, nurodant, perkélimo j kita darbo dieng tiksly laikg (diena, valandos).

83. Biuro darbuotojams suteikiamos papildomos socialinés garantijos:

83.1. Darbuotojui artimyjy giminaiciy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery
(iseseriy), seneliy, vaikai¢iy), sutuoktinio, jo tévy (itéviy), vaiky (ivaikiy), broliy (ibroliy), sesery
(jseseriy), partnerio, sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy)
mirties atveju suteikiama gavus tiesioginio vadovo raSytinj (jskaitant gauta elektroniniy rySiy
priemonémis) sutikimg iki 3 darbo dieny paliekant nustatyta darbo uzmokest;.

83.2. Darbuotojui, gavusiam tiesioginio vadovo rasytinj (iskaitant gautg elektroniniy rySiy
priemonémis) sutikima, vizavus Biuro direktoriui, suteikiama iki 5 darbo dieny per metus, taciau ne
daugiau, kaip 2 darbo dienas per ménesj, iSvykti asmeniniais reikalais | sveikatos prieziliros jstaigas,
valstybés ar savivaldybés institucijas ar jstaigas paliekant nustatyta darbo uzmokest;.

83.3 Darbuotojui, gavusiam tiesioginio vadovo raSytinj (iskaitant gauta elektroniniy rySiy
priemonémis) sutikimg, vizavus Biuro direktoriui, suteikiamos 2 dienos mokamy atostogy savisvietai.

VI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

84. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéjimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai bei Valstybinés darbo inspekcijos ir Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos iSaiSkinimai, Lietuvos nacionalinés sveikatos sistemos
Sakos kolektyviné sutartis:

84.1. Biuro darbuotojams suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos;

84.2. Biure dirbantiems visuomenés sveikatos specialistams suteikiamos 20 darbo dieny
kasmetinés atostogos;

84.3.Visuomenés sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos prieziirg mokykloje,
suteikiamos 26 darbo dieny kasmetinés atostogos mokiniy atostogy metu;

84.4. Darbuotojams, turintiems ne mazesnj nei deSimties mety darbo staza Biure, prie kasmetiniy
atostogy pridedama 1 darbo diena pailginty atostogy (neturintiems pailginty atostogy);

85. Kasmetinés atostogos einamaisiais metais suteikiamos pagal atostogy grafika (darbuotojo
vardas, pavardé, pareigos ir atostogy trukmé). Administratorius, pagal pateiktus visy darbuotojy
prasymus, parengia atostogy grafika, kurj ne véliau kaip iki kovo 1 d. patvirtina Biuro direktorius.

86. Keisti atostogy grafike numatyta atostogy datg ar atSaukti kasmetines atostogas dél svarbiy
priezasCiy, galima tik esant svarbioms priezastims, darbuotojo motyvuotu praSymu, kuris turi biti i$
anksto suderintas su tiesioginiu vadovu ir jei tokiu keitimu nebus sutrikdytas nepertraukiamas Biuro
funkcijy vykdymas. PraSymas pateikiamas ne véliau kaip pries 10 kalendoriniy dieny iki atostogy pagal
grafikg pradzios.

87. Darbuotojo pageidavimu, jam priklausancios kasmetinés atostogos, atostogy grafike gali biiti
skaidomos dalimis, bet viena i$ jy negali buti trumpesné, kaip 10 darbo dieny.



88. Darbuotojy praSymai dél kasmetiniy atostogy pakeitimo teikiami dokumenty valdymo
sistemoje ,,KONTORA® ne véliau nei pries 5 (penkias) darbo dienas, derinami $aliy susitarimu.

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

90. Jei darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline paskirtj, nes yra
laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas, kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama,
taCiau ne ilgiau, kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jei Sios aplinkybés atsirado naudojantis
kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos kitu Saliy
susitartu laiku, taciau tais paciais metais.

91. Teise | visos trukmés atostogas atsiranda iSdirbus visy darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny
skaiciy, atémus tiems metams tenkanciy kasmetiniy atostogy darbo dieny skaiciy.

92. Teis¢ | dalj atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent 1 darbo dienos trukmes
atostogas. Kai darbuotojas uz darbg Biure sukaupia atostogy maziau nei 1 darbo dieng, atostogos
nesuteikiamos.

93. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy ar gauti piging kompensacijg uz jas
darbo sutarties nutraukimo atveju, praranda pra¢jus 3 metams nuo kalendoriniy mety, kuriai buvo jgyta
teis¢ | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiSkai
negaléjo jomis pasinaudoti.

94. Darbuotojas, praSyme suteikti kasmetines atostogas, gali nurodyti, jog atlygis uz atostogas
biity iSmokétas kartu su atlyginimu uZ einamajj ménesj.

95. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija negalima. Piniginé kompensacija uz
nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama nutraukiant darbo sutarti. Kompensacija iSmokama uz
visas nepanaudotas kasmetines atostogas, bet ne daugiau kaip uz trejy darbo mety nepanaudotas
kasmetines atostogas, jei darbuotojas faktiskai galéjo jomis pasinaudoti.

96. Atleidziant darbuotoja i§ darbo (iSskyrus atleidimo atvejus dél darbuotojo kaltés), jo
pageidavimu, piniginé kompensacija uz nepanaudotas atostogas gali biiti pakeista kasmetinémis
atostogomis, nukeliant atleidimo datg.

97. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

98. Pagal papildoma susitarimg dirbamas papildomas darbas atostogy dieny nekaupia. Atostogy
dienos apskaiciuojamos ir atostogos suteikiamos atsizvelgiant | pagrindiniam darbui priklausancia
atostogy trukme.

99. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, i§ mokymosi jstaigos
pateikus pazymga apie mokymasi (egzaminy sesijg, laboratoriniy darby atlikimo ar diplominiy darby
gynimg ir pan.) ir praSyma, mokymosi atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

100. Nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas asmeniniams poreikiams darbuotojo
rastiSku prasymu suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais atvejais ir tvarka.
Prasymas ne véliau kaip prieS 5 (penkias) darbo dienas teikiamas dokumenty valdymo sistemoje
»~KONTORA* ir derinamas su tiesioginiu vadovu.

101. Tevystés atostogos bei atostogos vaikui prizitiréti suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka pateikus praSyma dokumenty valdymo sistemoje ,,KONTORA* dé¢l atostogy
suteikimo ir vaiko gimimo liudijimo i8rasa.

102. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS



DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

103. Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, darbo uZzmokesCio apskaiciavimg esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminus, pareigybiy
apmokeéjimo formas ir darbo uzmokescio dydzius, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindus ir tvarka
reglamentuoja Biuro Darbo apmokéjimo sistemos aprasas.

104. Biuro darbuotojy pareiginés koeficientai, priemoky ir skatinimo salygos nustatomos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
istatymu.

105. Atlyginimas mokamas 2 kartus per ménesj. Esant rastiSkam darbuotojo prasymui, darbo
uzmokestis mokamas kartg per ménesj, atlyginimg pervedant j darbuotojo asmening sgskaita banke ir
el. pastu, pateikiant informacijg apie jam apskaiciuotas, iSmokétas, iSskaiCiuotas pinigy sumas ir dirbto
darbo laiko trukme.

106. Atostoginiai iSmokami ne vé¢liau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia.

107. Darbuotojui, atskiru prasSymu, ne pagal kasmetiniy atostogy grafika, suteikus kasmetines
atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.

VIII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

108. Biuras ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo sgziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

109. Biuras ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

110. Biuro darbuotojai turi teis¢ papildomai dirbti kitose pareigose toje pacioje ir/ar kitoje
darboviet¢je, jeigu to nedraudzia jstatymai ar kiti norminiai aktai ir jeigu tai neprieStarauja protingumo,
saziningumo ir teisingumo principams.

111. Darbuotojai turi teis¢ dirbti kita reguliary darba, jei kitoje nei Biuras darbovietéje,
vykdomos darbo funkcijos yra suderinamos ir neprieStarauja darbo funkcijoms ir uZzduotims,
priskirtoms pagal Biuro pareigybés apraSymga. Darbuotojas negali eiti pareigy, kai vienu metu pagal
darbo pobtdj ir specifikg yra ir kontroliuojancio, ir kontroliuojamo/atskaitingo darbuotojo pozicijoje,
tokiu biidu pazeisdamas atskaitomybés bei pavaldumo principus.

112. Darbo funkcijas kitoje darbovietéje Biuro darbuotojas atlieka laisvu nuo darbo Biure metu,
taCiau darbuotojas negali dirbti daugiau kaip 12 valandy per para, darbo grafikai negali dubliuotis.

113. Jei Biuro darbuotojas uzima konkuruojancdias ir tarpusavyje nesuderinamas pareigas Biure
ir/ar kitoje darbovietéje, jis privalo nedelsdamas per protingg terming rastu informuoti Biurg apie Sios
aplinkybés atsiradima.

114. Biuras gaves informacijos ar nustatgs Biuro darbuotojo kitoje darbovietéje ir/ar Biure
vykdomy funkcijy konfliktg bei nesuderinamuma, turi teis¢ pasiiilyti darbuotojui arba pasirinkti vienas
1§ konfliktuojanciy pareigy, arba pereiti | kitas pareigas (darbo vietg), kurias einant bty iSvengta
interesy konflikto.

115. Darbuotojui atsisakius pasirinkti vienas i§ konfliktuojanciy pareigy arba pereiti ] kitas
pareigas (darbo vietg), Biuras turi teis¢ spresti dél darbo sutarties nutraukimo.
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116. Biuro darbuotojai privalo saugoti ir neatskleisti, vykdant darbo funkcijas, suZinotos
konfidencialios, taip pat su Biuro veikla, finansais, strateginiais planais, jos darbuotojais, ugdymo
istaigomis ar ugdymo jstaigy lankanciais vaikais ir jy tévais susijusios informacijos ar kitos susijusios
informacijos (ar jos dalies), kurios Biuras teisés akty nustatyta tvarka néra jpareigotas skelbti viesai.

117. Biuro darbuotojai turi susilaikyti nuo bet kokios informacijos atskleidimo masinés
informacijos priemoniy (ziniasklaidos ir medijos) atstovams, iSskyrus tuos atvejus, kai atitinkamas
pavedimas yra gautas i$ Biuro direktoriaus.

118. Informacijg masinés informacijos priemonéms Biuro vardu gali pateikti tik Biuro direktorius
ar jo jgaliotas asmuo pagal su Biuro direktoriumi i§ anksto suderintg turinj. Biuro direktoriaus jgaliotas
asmuo, kuriam pavedama pateikti informacijg masinés informacijos priemonéms, privalo duoti interviu
ar dalyvauti Ziniasklaidos programose, laikydamasis su Biuro direktoriumi suderinto turinio.

119. Darbo vietoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

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

121. Darbuotojai bendraudami tarpusavyje, su ugdymo jstaigy atstovais ir treCiaisiais asmenimis
turi laikytis dalykinio ir mandagaus bendravimo, palaikyti ir gerinti Biuro jvaizdj ir reputacija.

122. Biure draudziama bet kokio pobiidZio diskriminacija jdarbinimo, atlyginimo, mokymo,
karjeros, darbo santykiy nutraukimo ar i$¢jimo ] pensijg srityse dél darbuotojo rasés, tautinés ar
socialinés kilmés, amziaus, religijos, negalios, lyties, lytinés orientacijos, Seiminiy pareigy, vedybinio
statuso, politiniy paziiiry, priklausymo profesinei sajungai ir pan.

123. Lygiy galimybiy principus ir jy jgyvendinimo darbe salygas reglamentuoja Biuro lygiy
galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka.

124. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodzius, posakius ar gestus.

125. Darbuotojams darbo vietoje ir darbiniuose jrenginiuose draudziama laikyti necenziirinio
arba Zeminancio asmens garb¢ ir orumg turinio informacija, su darbo funkcijy igyvendinimu
nesusijusig informacijg ir draudziama jg platinti ir komentuoti.

126. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga Svari, dalykinio stiliaus. Darbuotojai,
tiesiogial neaptarnaujantys pilieCiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar kitoje
veikloje, susijusioje su atstovavimu Biurui arba jos reprezentavimu, 1 darbo dieng per savaitg
(penktadien; ar priessventing dieng) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

127. Biuro patalpose riikyti draudziama.

128. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky ar
kity toksiniy medziagy.

129. Baigus darba, biutina patikrinti, ar iSjungta kompiuteriné jranga, apSvietimas, dauginimo
aparatai, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti prietaisai. Biuro darbuotojai turi palikti tvarkingg darbo
vieta, dokumentus sudéti j spintas, stalius, uzrakinti patalpas.

130. Biuras neatsako uz darbuotojy asmeninius daiktus, nesusijusius su tiesioginiu darbu ir
paliktus darbo vietoje.

131. Darbuotojai privalo:

131.1. laikytis pareigybiy aprasyme nustatyty reikalavimy, jam privalomy norminiy teisés akty
reikalavimy;

131.2. laiku ir kokybiSkai vykdyti Biuro direktoriaus ir kity atsakingy darbuotojy nurodymus
(i8skyrus priestaraujancius jstatymams) bei pavedimus;

131.3. saziningai ir kokybiskai atlikti pavestg darba;

131.4. laikytis darbo drausmes;
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131.5. racionaliai naudoti darbo laika;

131.6. nepazeisti pareigybiy aprasymo, darby saugos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos instrukcijy
reikalavimy, kity norminiy teisés akty, reglamentuojanciyjy darbg ir elgesi darbo vietoje;

131.7. saugoti suzinota ar gautg (tiek tiesiogiai, tiek netiesiogiai, tiek atsitiktinai) Biuro
konfidencialig informacijg ir uztikrinti, kad konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista
jokiai treciajai Saliai, kuri neturi teisés susipazinti su informacija;

131.8. dalyvauti Biuro renginiuose, jei to reikalauja Biuro interesai;

131.9. dalyvauti Biuro darbuotojy susirinkimuose;

131.10. nuolat gilinti savo Zinias, kelti profesin¢ kvalifikacija;

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

132. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe
iSsaugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose Biuro veiklos
etapuose, siekiant, kad darbuotojai biity apsaugoti nuo profesinés rizikos arba, kad ji kiek jmanoma
biity sumazinta.

133. Darbuotojai, neatsizvelgiant } jy darbo staza, kvalifikacija, darbo pobudj, turi buti
pasiraSytinai instruktuojami darby saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais.
Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu jis néra instruktuotas ir apmokytas saugiai dirbti.

134. Kiekvienam darbuotojui privalo biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos visais su darbu susijusiais aspektais. Ivykus incidentui t.y. su darbu
susijusiam jvykiui dél kurio darbuotojas ne patiria zalos sveikatai arba dél patirtos zalos sveikatai
nepraranda darbingumo, informuojamas administratorius ar tiesioginis vadovas ir surasomas laisvos
formos aktas, kuriame aprasomos jvykio aplinkybés, nurodomos prevencinés priemonés. Akta suraso ir
pasira$o incidentg tyre dvisalés komisijos nariai.

135. Darbuotojai privalo zinoti ir vykdyti saugos darbe norminiy teisés akty ir instrukcijy
reikalavimus, laikytis darbo priemoniy eksploatavimo taisykliy, higienos, gaisrinés apsaugos
reikalavimy, numatyty atitinkamose taisyklése ir instrukcijose, vykdyti kitus Biuro direktoriaus jgalioto
asmens teisétus nurodymus. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy
sveikatai, naudoti tik techniSkai tvarkingas darbo priemones, atitinkancias darbuotojy saugos ir
sveikatos teisés akty reikalavimus.

136. Vadovaudamiesi saugos darbe norminiais aktais, techniniais dokumentais, higienos
normomis, techniniais pasais, naudojimo taisyklémis, saugos duomeny lapuose nurodytais
reikalavimais ir kitais dokumentais, jverting darbo aplinkos rizikos veiksnius, esancius ir galin¢ius
pakenkti darbuotojy saugai ir sveikatai, vadovai privalo parinkti ir apripinti darbuotojus asmeninés
apsaugos priemonémis.

137. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg pries jsidarbinant, o dirbdami — tikrintis periodiskai
pagal darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, kurj sudaro ir kontroliuoja administratorius ar Biuro
direktoriaus paskirti asmenys. Darbuotojui atsisakius laiku pasitikrinti sveikata, jis nuSalinamas nuo
darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis, nusalinimas jforminamas rastu.

138. Ivykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe
(pakeliui i darbg ar 1§ darbo) ar bet kuris kitas darbuotojas, matgs jvyki, privalo nedelsdamas informuoti
administratoriy arba tiesiogini vadova, kurie privalo nedelsdami uztikrinti, kad biity suteikta pirmoji
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pagalba ir apie jvykj informuoti Biuro direktoriy. Darbo vietg iki nelaimingo atsitikimo tyrimo pradzios
privaloma i$saugoti tokia, kokia ji buvo per nelaimingg atsitikima darbe.
139. Ivykus avarijai, nedelsiant informuoti Biuro administracijg ir iSeiti i§ pavojingos zonos.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE, ZALOS ATLYGINIMAS

140. Darbuotojams pareigy vykdymui suteikiamos darbo priemonés ir Biuro turtas. Turtu laikomi
bet kokie Biurui priklausantys ar Biuro kitu teisétu pagrindu valdomi materialiniai objektai (jskaitant,
bet neapsiribojant bet kokios materialinés ir piniginés vertybes, daiktus, patalpas ir jose esancius
daiktus, darbo priemones, inventoriy, informacijos laikmenos, informaciniy ir komunikaciniy
technologijy resursai (kompiuteriai, telefonai, kopijavimo ir dauginimo aparatus, kita organizacing
technikg ir pan.) ir juose saugoma informacija, taip pat Biuro istekliai (jskaitant, bet neapsiribojant
elektros energija, dujas, vandenj, kurg), dokumentai, intelektinés nuosavybés objektai bei informacija.

141. Darbuotojas privalo saugoti Biuro turtinius ir neturtinius interesus, naudotis Biuro
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksline paskirtj.

142. Darbuotojai privalo tausoti Biuro turta, kuo racionaliau ir ekonomiskiau (taupiau) naudoti,
tvarkyti ir prizitréti, elgtis su Biuro turtu taip, kaip elgtysi saziningas ir samoningas turto savininkas.
Biuro turtu galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

143. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting zZala, taip
pat ir neturting zalg dél:

143.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo darbo
vietoje esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

143.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias Biuras turéjo sumokéti dél darbuotojo kaltés;

143.3. islaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelio
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

143.4. kitokiy Taisykliy ar kity vietiniy norminiy teisés akty reikalavimy pazeidimo.

144. Darbuotojai Darbo kodekse nustatytais atvejais privalo atlyginti visg zalg. Darbuotojy Biurui
atlygintinos zalos dydis ir jos iSieSkojimo tvarka nustatoma vadovaujantis Darbo kodeksu.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR ATSAKOMYBE

145. Darbuotojas turi teise:

145.1. reikalauti suteikti darbo saglygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose teisés
aktuose ir darbo sutartyje;

145.2. i§ Biuro direktoriaus ar atsakingo vadovo gauti visga biting informacija, reikalinga
tinkamai atlikti darbo sutartimi patvirtintus ir pareigybés apraSyme nurodytus darbus;

145.3. rinkti ir buti iSrinktas j darbo kolektyva atstovaujancius organus;

145.4. suzinoti i§ Biuro direktoriaus ar atsakingo vadovo apie jy darbo aplinkoje esancius
sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;
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145.5. iskilus darbo gincui ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka;
145.6. gauti oficialig informacijg (dokumentus) apie jo darbing veikla;

145.7. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés ar pats
neaprilpintas reikiamomis apsaugos priemonémis;

146. Nepagristas atsisakymas dirbti yra darbo drausmés pazeidimas. Uz nedirbtg laika
nemokama.

147. Darbuotojas turi teis¢ tobulinti ir kelti profesing kvalifikacija. Biuro darbuotojy
kvalifikacijos kelimas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos teisés aktais, kitais jstatymais.

148. Darbuotojams uz laika profesinés kvalifikacijos kélimg mokamas darbo sutartyje numatytas
darbo uzmokestis.

149. darbuotojo atsakomybé:

150. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, tiesioging
veikla reglamentuojantys teisés aktai, Sios Taisyklés ar darbo sutartis, nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dé¢l darbuotojo kaltés.

151. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

152. Darbo pareigy pazeidimais taip pat laikomi:

152.1.vélavimas j darbg ir iS¢jimas i§ darbo be tiesioginio vadovo leidimo;

152.2. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo metu;

152.3. samoningas Biuro, Mokyklos turto gadinimas, vagysté;

152.4. darby saugos ir gaisrinés saugos taisykliy nesilaikymas;

152.5. duomeny apsaugos taisykliy nesilaikymas;

152.6. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

152.7. dokumenty, duomeny klastojimas;

152.8. pareiginiy aprasy nesilaikymas, tiesioginiy funkcijy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy
atlikimas nekokybisSkai ir ne laiku;

152.9. netvarka darbo vietoje;

15210. necenziiriniy zodziy vartojimas darbo vietoje, jZeidinéjimas, Zeminimas;

152.11. Siy darbo tvarkos taisykliy nesilaikymas;

152.12. kity darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos, Sios Taisyklés, pareiginiai
nuostatai ar darbo sutartis, pazeidimai.

153. Zalos atlyginimas ir iieskojimas jgyvendinamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIT SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMO NUSTATYMAS

154. Darbdavys turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp¢jimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar
darbo sutarties, pazeidima.
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155. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati SiurkStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas
arba per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

156. Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai i§vardyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

157. Darbo pareigy pazeidimas turi biiti jforminamas Tarnybiniu rastu, kurj suraso darbo pareigas
pazeidusio darbuotojo tiesioginis vadovas. Tarnybinis rastas adresuojamas Biuro direktoriui, kuris turi
supazindinti drausme¢ pazeidusj darbuotoja su gautu Tarnybiniu rastu ir pareikalauti i§ darbuotojo
rastisko pasiaiskinimo.

158. Jei per penkiy darbo dieny terming darbuotojas be svarbiy priezasCiy atsisako rastu
pasiaiSkinti arba nepateikia pasiaiSkinimo, apie tai suraSomas Aktas, o jsp¢jimas skiriamas be
pasiaiSkinimo.

159. Direktorius, susipazings su visais dokumentais, turi priimti sprendimg dél tolesnés
pazeidimo nagrinéjimo eigos: jis turi teis¢ nutraukti tolesnj pazeidimo nagrin€jimg arba skirti jspéjima.

160. Isp¢jimas skiriamas Biuro direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasirasytinai.

161. Jei darbuotojas, supazindintas su jsakymo turiniu, atsisako pasirasyti, tai darbuotojo
supazindinimo ir atsisakymo pasiraSyti faktas patvirtinamas trijy darbuotojy paraSais ant jsakymo
kopijos.

162. Ispéjimas dé¢l darbo pareigy pazeidimo skiriamas tuoj pat, paaiskéjus pazeidimui, bet ne
veliau kaip per vieng meénes] nuo tos dienos, kai paZeidimas paaiSkéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo.

XIIT SKYRIUS
DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS IR SKATINIMAS

163. Darbuotojy kasmetiné veikla vertinama ir skatinama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir Valstybés ir savivaldybiy
istaigy sveikatos priezitiros specialisty veiklos vertinimo tvarkos aprasu.

164. Saziningai ir profesionaliai dirbantiems, pavyzdingai vykdantiems pareigas, nepriekaistingai
besielgiantiems darbuotojams gali buti taikomos skatinimo priemonés: padéka arba finansinis
skatinimas.

XIV SKYRIUS
DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

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

166. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas darbuotojas privalo atsiskaityti uz
jiems patikétas materialines vertybes teisés akty nustatyta tvarka.

167. Naujai paskirtam darbuotojui, o kai jo néra, auksStesniam pagal pavaldumag darbuotojui
perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus ir turimas bylas, sprestinus klausimus, tvarkomus dokumenty
registrus, informacing bei norming medziaga, knygas, isigytas uz Biuro 1éSas, antspaudus, spaudus,
pastaty bei patalpy raktus, kitg turta, uz kurj darbuotojas yra atsakingas, ir priskirto turto aprasa.
Perdavimas jforminamas laisvos formos perdavimo — priémimo aktu.
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XV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMAS

168. Darbuotojy asmens duomeny rinkima, tvarkymg ir saugojima nustato Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas, Sios taisyklés ir kiti teisés aktai, reglamentuojantys Siy
duomeny tvarkyma ir apsaugg.

169. Biuro interneto svetainéje yra nurodomi tam tikri darbuotojy asmens duomenys. Darbuotojai
pries priimant j pareigas (darbg) apie tai informuojami ir gaunami jy sutikimai.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

170. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos taisykliy
patvirtinimo.

171. Taisykliy pakeitimus ir papildymus inicijuoja ir tvirtina Biuro direktorius ir darbuotojy
atstovai.

172. Biuro darbuotojai atsako uz $iy Taisykliy laikymasi.

173.Sios taisyklés privalomos ir su jomis dokumenty valdymo sistemoje , KONTORA“
supazindinami visi Biuro darbuotojai.
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