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UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Utenos rajono savivaldybes visuomeneés sveikatos biuro (toliau — Biuras) vidaus tvarkos
taisykleés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Biuro darbuotojy darbo sutarties sudarymg ir tvarka,
darbuotojy teises ir pareigas, darbdavio pareigas, darbo ir poilsio laika, bendruosius vidaus
tvarkos reikalavimus, aprangos, i$vaizdos ir elgesio reikalavimus, darbo uzmokeséio ir darbuotojy
skatinimo tvarka, darbuotojy drausming ir materialing atsakomybe, darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimus.

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 prieZiiros
istaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos prieziiiros jstatymu, Biuro nuostatais ir kitais
teises aktais.

3. Taisykles tvirtina Biuro direktorius. Jos gali biti kei¢iamos, papildomos Biuro
direktoriaus jsakymu.

4. Visi Biuro darbuotojai supazindinami su $iomis Taisyklémis ir tai patvirtina
pasiraSydami.

5. Uz 8iy Taisykliy jgyvendinimg atsako Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

IT SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS IR TVARKA

6. Biuro darbuotojus j darbg priima Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojandiais jstatymais ir
norminiais teisés aktais.

7. 1 darbg priimant Biuro direktoriaus pavaduotojg ir buhalterj, konkursas skelbimas ir
dokumentai pildomi per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.

8. Pretendentai, norintys eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdan¢io visuomenés
sveikatos stiprinimo arba visuomenés sveikatos specialisto, vykdan&io visuomenés sveikatos
stebésenos specialisto pareigas, turi atitikti Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro
2018 m. kovo 26 d. jsakyme Nr. V-342 , Dél savivaldybés visuomenés sveikatos biure privalomy
pareigybiy saraSo ir joms keliamy kvalifikaciniy reikalavimy apraSy patvirtinimo* (aktuali
redakcija) nurodytus reikalavimus.

9. Pretendentas, norintis eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdandio sveikatos
priezitirg mokykloje, turi atitikti reikalavimus Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro



2017 m. gruodzio 20 d. jsakyme Nr. V-1473 , Dél Visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio
sveikatos priezilira, mokykloje, kvalifikaciniy reikalavimy apraso patvirtinimo®  (aktuali
redakcija) nurodytus reiklavimus.

10. Pretendentai, norintys eiti konkre¢ias pareigas Biuro administracijoje, privalo atitikti
reikalavimus, nurodytus konkregios pareigybés apragyme.

11. Priimant darbuotojus j darbg pasirajomos darbo sutartys. Darbo sutartis sudaroma rastu,
pagal Biuro direktoriaus patvirtintg pavyzding formg. Ragytiné darbo sutartis sudaroma dviem
egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai taip pat atliekami rastu. Darbo sutartj pasira$o Biuro
direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasirasytas darbo sutarties
egzempliorius saugomas Biure, kitas atiduodamas darbuotojui. Darbo sutartis jregistruojama
darbo sutar¢iy Zurnale.

12. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas

isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybeés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas
darbovietéje pagal nustatytg darbo tvarkg, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatytg darbg, mokéti darbuotojui sutarta darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas
norminiuose teisés aktuose, sutartyje ar bendru $aliy susitarimu.

13. Pasira§ydamas darbo sutartj 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
priemonése.

14. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biti susitariama del iSbandymo.
IsSbandymas gali bti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat,
ar sulygtas darbas tinka darbuotojui. I$bandymo salyga nurodoma darbo sutartyje. Per iSbandymo
laikotarpj darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, Siy Taisykliy reikalavimai. I§bandymo
laikotarpis negali buti ilgesnis kaip trys ménesiai. [ i8bandymo laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai,
kai darbuotojas nebuvo darbe.

15. Pripazings, kad isbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki i§bandymo termino
pabaigos gali priimti sprendima nutraukti darbo sutart], apie tai rastu jspéjes darbuotojg pries tris
darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti ideitines i¥mokos. Per iSbandymo
terming darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspejes darbdavij pries tris darbo
dienas.

16. 1 darbg priimamas asmuo Biuro direktoriui pateikia Siuos dokumentus: prasyma,
kuriame turi biiti nuorodytas gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, pasas arba asmens tapatybes kortele, darbuotojo sveikatos biikle patvirtinantys
dokumentai, turimg isilavinima ir igyta kvalifikacija, profesinj pasirengimg patvirtinan&ius
dokumentus, gyvenimo apragyma, nurodyti banko sgskaitos numer;j.

17. Kiekvienoje darbo sutartyje 3alys privalo susitarti dél bitinyjy sutarties salygy:
darbuotojo darbo vietos, darbuotojo funkcijy, darbo apmokéjimo salygy, darbo laiko ir darbo
pradzios.

18. Biuro tvarkomus darbuotojo asmens duomenis gali gauti Biuro administracija, auditg
ar kitus patikrinimus atliekantys subjektai, bankai ir kitos finansines jstaigos, advokatai (advokaty
kontoros) ir kiti subjektai, jeigu darbuotojo duomeny teikimas grindziamas biitinybe tinkamai
vykdyti Biuro jsipareigojimus ar jgyvendinti teises.



19. Pradédami dirbti darbuotojai supaZindinami: su Siomis Taisyklémis, pareigybés
apraSymu, saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, Biuro
vidaus dokumentais ir kitais dokumentais, reglamentuojan¢iais darbuotojo darbg.

20. Biuro direktorius, Darbo kodekse numatytais terminais, turi ispéti darbuotojg apie
numatomus darbo organizavimo pakeitimus, jei planuojama keisti bitingsias darbo salygas, jei
darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo sglygomis, tai gali biti priezastis nutraukti darbo
sutart] Darbo kodekse nustatyta tvarka darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés.

21. Pakeisti bitingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatyta darbo laiko reZimo rasj ar perkelti darbuotojg dirbti j kitg vietove Biuro direktoriaus
iniciatyva galima tik su darbuotojo ra$ytiniu sutikimu.

22. Darbo sutarties Salys susitarimu del papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties
dalimi gali susitarti dél darbo sutartyje anks¢iau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo.
Vykdant susitarimus dél papildomo darbo, negali biti pazeisti Darbo kodekso ar kity teisés
normy nustatyti maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

23. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties $aliy pasiiilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas darbo sutarties pakeitimas. Biuro direktoriaus jsakymu
iforminamas darbo sutarties sglygy pakeitimas. Darbuotojas susipazjsta ir pasiraso, kad sutinka.
Biuro direktoriaus jsakymas, pridedamas prie darbuotojo darbo sutarties, kaip neatskiriama jos
dalis.

24. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas darbuotojo pareiSkimu, darbdavio iniciatyva,
Saliy susitarimu, suéjus terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

IIT SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

25. Biuro darbuotojai privalo:

25.1. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
susijusius su darbo, saugos ir socialiniais klausimais;

25.2. vykdydami darbines funkcijas, vadovautis §iomis Taisyklémis, saugos ir sveikatos
bei priedgaisrinés saugos instrukcijomis, laiku vykdyti Biuro direktoriaus pavedimus, nustatyta
forma pateikti ataskaitas u atliktus (jvykdytus) darbus;

25.3. laikytis Biure nustatyto darbo laiko ir poilsio reZimo, elgesio normy; laiku
pasitikrinti sveikaty ir medicinine knygele pateikti Biuro visuomenés sveikatos specialistui,
vykdan¢iam visuomenés sveikatos stiprinima;

25.4. saugoti darbo bei mokymo priemones, atlyginti Biurui neteisétais veiksmais
padarytg Zala;

25.5. nutraukdami darbo santykius su Biuru, ne véliau, kaip paskuting darbo dieng,
graZinti darbo priemones (kompiuteris, manekenas ir kitas mokomgasias priemones), o i§eidami
nestumo ir gimdymo, vaiko prieZitiros atostogy, nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus perduoti
jo veiklas perimangiam darbuotojui.

26. Biuro darbuotojai turi teise:

26.1.  naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir
socialinés apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti teisés aktai;

26.2. kreiptis ZodZiu ir ratu j Biuro direktoriy darbo sutarties klausimais;



26.3. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atliktg darba;

26.4. kelti dalyking ir profesing kvalifikacija;

26.5. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

26.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis, pailgintomis, papildomomis atostogomis.

IV SKYRIUS
DARBDAVIO PAREIGOS

27. Biuro direktorius (darbdavys):

27.1. organizuoja Biuro veiklg ir atsako uZ Biurui pavesty funkcijy vykdyma, nustatyty
tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

27.2. atsizvelgdamas j teisés akty reikalavimus, riipinasi darbuotojy poreikiais; vykdo
darbuotojy instruktavimag dél darbo ir priesgaisrines saugos;

27.3. Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka priima | darbg ir atleidZia i$ jo
Biuro darbuotojus, skatina juos ir skiria jiems drausmines nuobaudas.

V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas

28. Visi Biuro darbuotojai, isskyrus buhalterj, programos ,,Nejtikétini metai* grupiy vadovus
ir valytojg, dirba 38 valandas per savaite. Buhalteris, programos ,,Nejtikétini metai* grupiy vadovai
ir valytojas 1 etato kriiviu dirba 40 val. per savaite.

29. Pirmadienj, antradienj, tre¢iadien;, ketvirtadienj Biuro darbuotojai, i§skyrus visuomenés
sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos prieZidra mokyklose, dirba nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadienj nuo 8.00 val. iki 13.45 val. Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Darbuotojas
pertraukg pailséti ir pavalgyti naudoja savo nuoZifira. Jis $iuo laiku gali palikti darbo vietg. Si
pertrauka nejskaitoma j darbo laika.

30. Bubhalteris, programos ,,Nejtikétini metai* grupiy vadovai ir valytojas dirba pagal Biuro
direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama
viena valanda, i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirban&ius darbuotojus.

31. Visuomenes sveikatos specialistas, vykdantys sveikatos priezitira mokykloje, dirba pagal
darbo grafika, kurj Biuro direktorius oficialiu rastu (el. paStu) suderina su ugdymo jstaigos
direktoriumi. Biuro direktoriaus patvirtintg ir su ugdymo jstaigos direktoriumi suderintg visuomenés
sveikatos specialisto, vykdanéio sveikatos priezitira mokykloje, darbo grafikg oficialiu ragtu (el.
pastu) pateikia ugdymo jstaigos direktoriui.

32. Darbuotojai, esant poreikiui, gali dirbti nuotoliniu bidu, jei jy veiklos pobiidis ir specifika
leidzia priskirtas funkcijas atlikti nuotoliniu biidu. Nuotolinio darbo tvarka nustatyta Biuro
direktoriaus patvirtintame nuotolinio darbo tvarkos aprase.

33. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$tj pildo Biuro direktoriaus pavaduotojas ir
paskuting ménesio darbo dieng pateikia Biuro buhalteriui. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose
draudZiama braukyti, taisyti ir trinti.

34. Darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi informuoti Biuro direktoriy,
ugdymo jstaigos direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.



35. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg del ligos ar kity priezas¢iy, nedelsdami turi
informuoti Biuro direktoriy, ugdymo istaigos direktoriy ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo
prieZastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykimg negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

36. Biuro visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis visuomenés sveikatos stiprinima, el.
laisku ugdymo jstaigos direktoriui pranesa arba siun¢ia Biuro direktoriaus skenuota dokumento
kopija, kai visuomenés sveikatos specialistas, vykdantys sveikatos prieZiira mokykloje, iSvyksta j
komandiruote, suteikiamos (kasmetinés, mokslo ar kt.) atostogos. Jei darbuotojas turi nedarbingumo
paZymejima, ugdymo jstaigy vadovui el. laisku siun¢iama informacija i§ Sodros duomeny bazés.

37. Biuro darbuotojai, nurodytomis darbo valandomis, privalo dalyvauti Biuro
organizuojamuose pasitarimuose, komisijy ir darbo grupiy posedziuose, susirinkimuose bei kituose
renginiuose.

Poilsio laikas

38. Biuro darbuotojai poilsio (Sestadieni, sekmadienj) ir §vendiy dienomis nedirba:

38.1. sausio 1-3j3 — Naujyjy mety dieng;

38.2. vasario 16-aja — Lietuvos valstybés atkiirimo diena;

38.3. kovo 11-gjg — Lietuvos nepriklausomybes atkiirimo diena;

38.4. sekmadienj ir pirmadienj — krik§c¢ioniy Velyky (pagal vakarietiskaja tradicijg) dienomis;

38.5. geguZés 1-aja — Tarptautine darbo dieng;

38.6. birzelio 24 d. — Rasos ir Joniniy diena;

38.7. liepos 6-3ja — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo karGinavimo) ir Tautiskos

giesmes dieng;

38.8. rugpjicio 15-gja — Zoline (Sve. Mergeles Marijos émimo j dangy diena);

38.9. lapkricio 1-gjg — Visy gventqju, dieng;

38.10. lapkricio 2-aja — Mirusiyjy atminimo (Veliniy dieng);

38.11.gruodzio 24-3ja — Kiidiy diena;

38.12. gruodzio 25-3jq ir 26-gj3 — Kalédy dienomis.

39. Dirbti poilsio ar §venéiy dienomis, gali biti pavesta Biuro direktoriaus isakymu ir su
darbuotojo sutikimu, kai reikia uZtikrinti Biuro funkcijy vykdyma.

40. Uz darbg poilsio ir §vendiy dienomis apmokama Darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

41. Darbuotojams pailséti ir darbingumui susigraZinti suteikiamos atostogos. Atostogos
suteikiamos Biuro direktoriaus jsakymu, teisés akty nustatyta tvarka.

Nuotolinis darbas

42. Nuotolinio darbo tvarkg nustato Biuro nuotolinio darbo tvarkos aprasas, patvirtintas
Biuro direktoriaus.

43. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visa arba dalj darbo laiko su darbdaviu
suderinta tvarka reguliariai atlicka nuotoliniu bidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties $alims
priimtinoje  kitoje, negu darboviete yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines
technologijas (teledarbas).

44. Dirbti nuotoliniu bidu leid¥iama darbuotojo radtisku pragymu, pagal Biuro nuotolinio
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darbo tvarkos apraso prieda.
45. Uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito Biuro direktoriui.

Kasmetinés atostogos

46. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigraZinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu ir atsizvelgiant j Biuro veiklos sezoni$kuma.

47. Visi Biuro darbuotojai, i3skyrus buhalterj, programos ,»Nejtiketini metai* grupiy
vadovus ir valytojg, atostogauja 26 darbo dienas. Buhalteris, programos ,»Nejtikétini metai® grupiy
vadovai ir valytojas atostogauja 20 darbo dieny.

48. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradZios. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai
suteikiamos po $eSiy ménesiy nepertraukiamojo darbo Biure. UZ antruosius ir paskesnius darbo
metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy
suteikimo eilg. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé nustatoma Saliy susitarimu.

49. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena i%
kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

50. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Biure suteikiamos papildomos atostogos:
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg 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 padioje darbovietéje. | ilgalaikj nepertraukiamajj darbo
staZg nejskaitomas darbo laikas, darbuotojo dirbtas kitoje jmonéje, Istaigoje, organizacijoje, i$
kurios darbuotojas buvo perkeltas | Biurg darbdaviy susitarimu ar kitais pagrindais,
nenutraukianciais darbo staZo.

51. Papildomos atostogos darbo sutarties $aliy sutarimu suteikiamos kartu su kasmetinémis
atostogomis.

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

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

54. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise I tikslines atostogas, kasmetiniy atostogy
pradZia nukeliama, ta¢iau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu $ios
aplinkybeés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés
atostogos jam suteikiamos kitu $aliy susitartu laiku, tadiau tais padiais darbo metais.

55. Pagal papildoma susitarima dirbamas papildomas darbas atostogy dieny nekaupia.
Atostogy dienos apskaitiuojamos ir atostogos suteikiamos, atsizvelgiant | pagrindiniam darbui
priklausancia atostogy trukme, nustatyta pagal darbuotojo pareigyb¢ (minimalios ar pailgintos
atostogos).

56. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti pinigine
kompensacijg uz jas atleidimo atveju) prarandama praéjus 3 metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teisé¢ j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, i§skyrus atvejus, kai
darbuotojas faktidkai negaléjo jomis pasinaudoti (pvz.: vaiko prieZiiiros atostogos).



57. Darbuotojas, norintis pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, pateikia Biuro direktoriui
praSyma dél atostogy suteikimo.

58. Darbuotojas pradyme suteikti kasmetines atostogas gali nurodyti, jog atlygis uZ
atostogas biity iSmokétas kartu su atlyginimu uz einamajj ménes;.

59. AtSaukti i§ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojo sutikimu, nurodant kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

60. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo praSymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

61. Darbuotojai privalo saugoti Biuro konfidencialig informacijg, nediskutuoti ir neskleisti
jos trediosioms $alims.

62. Informacija ir nurodymai Biuro darbuotojams siundiami elektroniniu laisku !
darbuotojui suteikta darbo elektroninio pasto dézute arba | darbuotojo nurodytg asmeninio
elektroninio pasto déZute. Toks supaZindinimas prilyginamas raytiniam susipaZinimui, jei teisés
akte nenurodyta kitaip.

63. Darbuotojas jsipareigoja pranesti Biurui apie savo asmeninio elektroninio pasto adreso,
mobiliojo telefono numerio pasikeitimus.

64. Darbuotojai darbo elektroninio pasto déute ir asmeninj elektroninj pasta (kurio adresg
nurode Biurui), privalo tikrinti kiekvieng darbo dieng. Jei darbuotojas per 3 dienas nepateikia
nesutikimo del gautos informacijos, laikoma, kad jis su pateikta informacija susipaZino, sutinka ir
yra atsakingas uz vykdyma.

65. Visi Biuro darbuotojy praymai turi bati teikiami ne véliau kaip likus 5 darbo dienos iki
praSyme nurodyty aplinkybiy atsiradimo datos. PraSymai gali buti priimami ir nesilaikant
nustatyto termino, atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybeéms. Kartu su pradymu turéty biiti
pateikiami ir pra§ymo pagristuma patvirtinantys dokumentai.

66. Biuro darbuotojams rekomenduojama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais arba kviesti |
Biurg Ziniasklaidos atstovus tik suderinus su Biuro direktoriumi.

67. Biuro darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

68. Biuro darbuotojai negali laikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ir juos
vartoti asmeny aptarnavimo metu.

69. Biuro darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

70. Biuro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius Biuro isteklius.

71. Biuro elektroniniais ry$iais, programine iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

72. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priezitira mokykloje, dirba
ugdymo jstaigoje, pagal Biuro direktoriaus patvirtintg darbo grafikg. Jo darbo vieta — ugdymo
jstaigos sveikatos kabinetas. Ant kabineto dury turi bti informacija, kurioje nurodyta darbuotojo
vardas, pavard¢, pareigos ir darbo laikas.

73. Visuomenes sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziiirg mokykloje, iSeidamas i$
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kabineto ar iSvykdamas  renginj, privalo informuoti mokyklos administracijg kur ir kokiam laikui
iSvyko.
74. Visi Biuro darbuotojai tiesiogiai pavaldiis Biuro direktoriui.

5 VII SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

75. Darbuotojai turi bati tvarkingi, jy apranga — §vari, estetiska.
76. Biuro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba. Jie privalo buti
teigiamu pavyzdZiu visuomenei.
77. Biuro darbuotojy kabinetuose palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, palaikyti kabinetuose tvarka ir Svarg.
78. Biuro darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zodius ir posakius.
79. Darbuotojy savitarpio santykiai grindziami supratimo, tolerancijos, geranori$kumo ir
abipusés pagarbos principais.
80. Darbuotojai privalo nesinaudoti savo pareigomis, siekiant paveikti kity asmeny
sprendima, kuris sukelty vieSujy ir privadiy interesy konflikta.

5 VIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

81. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodigkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

82. Priemokos darbuotojams skiriamos Biuro direktoriaus jsakymu, vadovaujantis teisés
aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

83. Darbuotojy darbo mokéjimo tvarka nustato Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemos aprasas.

84. Darbuotojui darbo uzmokestis mokamas ne re¢iau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas pageidauja — karta per ménes;. Atlyginimas iSmokamas iki sekan&io ménesio 5
dienos, avansas iki einamo ménesio 15 dienos.

85. Atostoginiai i$mokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

86. SgZiningai, profesionaliai dirbantiems, drausmingiems ir pavyzdingo elgesio
darbuotojams gali biiti taikomos $ios paskatinimo priemonés: padéka, piniginé premija, vardiné
dovana.

87. Biuro direktoriaus jsakymu, nevirdijant darbo uzmokes&iui skirty 1é8y, galima mokéti
vienkartines pinigines i§mokas: uz labai gera darbuotojo darbg kalendoriniais metais; darbuotojui
atlikus vienkartines ypa¢ svarbias uzduotis, istatymo nustatyty $vendiy progomis; darbuotojui
iSeinant j pensijg.

88. Ypatingais atvejais paskatinimas darbuotojui gali biiti skiriamas ir kitomis progomis.

89. Darbuotojas negali buti skatinamas, jeigu turi galiojancig drausmine nuobauds.



X SKYRIUS . .
BIURO DARBUOTOJU DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE:

90. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarkg nustato Lietuvos Respublikos
teises aktai.

91. Visiskos materialinés atsakomybés sutartys sudaromos tarp asmeny ir Biuro
priemimo j darbg metu.

92. Sudarant visiskos materialinés atsakomybés sutartj, nustatoma, uz kokias
materialines vertybes Biuro darbuotojas prisiima visiska materialing atsakomybe ir kokius
isipareigojimus prisiima Biuro direktorius, uZtikrindamas salygas, kad Zala neatsirasty.

93. Gavgs arba graZings Biuro veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas
ir darbdavys §j perdavima jformina priémimo — perdavimo aktu.

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

95. Biuro darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé
atsakomybe.

96. Atsakomybe uz darbo pareigy pazeidima kiekvieno darbuotojo atZvilgiu taikoma
individualiai, turint tikslg ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

97. Biuro darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biiti taikomos $ios priemonés:

97.1. ispéjimas apie atleidimg i§ darbo uz pakartotinj paZeidima;

97.2. jsp¢jimas apie atleidimg i§ darbo uZ pakartotinj paZeidimg ir darbo uZmokesdio
kintamosios dalies (jei tokia buvo taikoma) ir (ar) premijy nemokeéjimas;

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

98. Pareigy pazeidimas gali biiti fiksuojamas jvairia Biurui priimtina forma: tarnybiniu
praneSimu, ugdymo jstaigy ar kity trediyjy asmeny skundu, uzfiksuota vaizdine informacija, kitu
biidu perduotais duomenimis.

99. Prie§ priimant sprendima del 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 radtu per 2 darbo dienas
pasiaiSkinty del pareigy paZeidimo. Reikalavime pasiaiskinti suformuluojama kokiu konkregiai
darbo drausmés paZeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodomi paZeidimo padarymo laikas, vieta,
kitos reikSmingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas
nepateikia pasiaiSkinimo arba atsisako pasiaigkinti, Biuras gali priimti sprendimag del taikomos
priemonés be darbuotojo pasiaiskinimo.

100. Biuras, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy paZeidimo aplinkybes,
Darbo kodekso nustatyta tvarka gali nusalinti darbuotojg nuo darbo:

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

100.2. kai tiriamos darbuotojo galimai padaryto darbo drausmés pazeidimo aplinkybés ir
yra tikimybe, jog darbuotojas, likes dirbti, tes darbo drausmés pazeidimag, bandys slépti darbo
pareigy pazeidimo jrodymus ir pan.

101. Jei nustatoma, jog buvo paZeista darbo drausme, Biuro direktorius jsakyme nurodo
nustatytas aplinkybes ir nurodo, kad darbuotojas jspéjamas apie galima atleidimg uz antrg tokj



pazeidimg. Darbuotojui apie tai praneama rastu.

102. Atleidimo i§ darbo priemoné gali bati skiriama dél Ziurkstaus darbo pareigy
pazeidimo arba jei per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas toks darbo pareigy
pazeidimas.

103. Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu laikomi Darbo kodekso 58 straipsnio 3 dalyje
i$vardinti paZeidimai, taip pat tokie nusiZengimai, kuriais $iurk$&iai pazeidZiama darbo tvarka:

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

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

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

103.4. nedalyvavimas Biuro organizuojamuose susirinkimuose;

103.5. atsisakymas nustatytu laiku pasitikrinti sveikata;

103.6. Biuro turto pasisavinimas, perdavimas kitiems asmenims ar salygy turto
pagrobimui ar praradimui sudarymas, padarytas tydia;

103.7. pasinaudojimas pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas;

103.8. Biuro konfidencialios informacijos, Biuro neviesinamos informacijos
atskleidimas nejgaliotiems su ja susipaZinti asmenims, salygy informacijos atskleidimui
sudarymas;

103.9. 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;

103.10. veiksmai, turintys vagystés, suk&iavimo, turto pasisavinimo ar i$§vaistymo,
neteiséto darbo uzmokes¢io gavimo, kity nusizengimy poZymiy, nors uz $iuos veiksmus
darbuotojas ir nebuvo patrauktas baudZiamojon ar administracinén atsakomybén;

103.11. atsisakymas tikrintis (ne)blaivuma ar apsvaigimg nuo narkotiniy, psichotropiniy
ar kity psichoaktyviy medZiagy;

103.12. kiti paZeidimai, jei dél tokio paZeidimo Biuro interesai is esmés pazeidZiami ir jis
pagristai praranda pasitikéjimg darbuotoju, t. y. darbuotojo sugebéjimu ateityje tinkamai atlikti
pavestas darbo funkcijas.

104. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto pakartotino darbo pareigy paZeidimo gali
buti nutraukta, jeigu pirmasis paZeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo
pasiaiSkinti ir Biuras darbuotojg jspéjo apie galima atleidimg uZ pakartoting pazeidima.

105. Darbuotojas jam nustatyta darbo pareigy paZeidimo fakty ir pritaikyta priemong
gali apskysti darbo gindy nagrinéjimo tvarka.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

107. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
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nekenksmingos darbo salygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojan¢iuose
teisés aktuose.

108. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés
saugos instrukeijy reikalavimy, su kuriais darbuotojas supaZindinamas prie§ priimant j darbg.

109. Darbuotojai, pagal sudarytg sveikatos patikrinimo grafika, privalo pasitikrinti
sveikatg.

110. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, i¥duodamos
asmenines apsaugos priemonés. Darbuotojai, gave $ias priemones, privalo jas déveéti.

IT1. Tvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas nukentéjes del nelaimingo
atsitikimo darbe (pakeliui j darbg ar i§ darbo) ar bet kuris kitas darbuotojas, mates jvykj, privalo
nedelsdamas informuoti Biuro direktoriy. Darbo vietg iki nelaimingo atsitikimo tyrimo pradzios
privaloma i$saugoti tokig, kokia ji buvo per nelaimingg atsitikimg darbe.

XI SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

112. Taisykles galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams.
113. Taisykles skelbiamos Biuro internetosvetainéje www.utenavsb.lt.
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