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Utenos rajono savivaldybés

visuomeneés sveikatos biuro direktoriaus
2020 m. birzelio /0d. isakymu Nr. [V-¢

UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO DARBO
TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) darbo tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Biuro darbuotojy jdarbinima, darbo sutarties
sudarymg, darbuotojy darbo ir poilsio laika, darbo uzmokestj, bendruosius vidaus tvarkos
reikalavimus, darbuotojy saugg ir sveikata, direktoriaus pareigas, darbuotojy atsakomybe.
Taisykliy tikslas — uztikrinti geresnj darbo organizavima, racionaly darbo laiko, Zmogiskyjy
iStekliy naudojimg bei darbo drausme.

2. Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos visuomenés sveikatos priezitiros jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Biuro nuostatais ir kitais teisés aktais.

3. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems Biuro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, neatsizvelgiant j darbo santykiy terminus.

4. Uz Siy Taisykliy jgyvendinima atsako Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

II SKYRIUS
IDARBINIMAS, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS

5. ] darbg priimamas asmuo Biuro direktoriui pateikia pra§yma, asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg, mokslo baigimo diploma ir kitus dokumentus.

6. | darbg priimant Biuro direktoriaus pavaduotojg ir buhalterj, konkursas skelbiamas ir
dokumentai pildomi per Valstybés tarnybos valdymo informacine sistema.

7. Sudarydamas darbo sutartj, Biuro direktorius pasiragytinai supaZindina priimamg dirbti asmenj
su pareigybiy apra§ymu, darbo tvarkos ir vidaus tvarkos taisyklémis, kitais jstaigoje galiojanciais
aktais, reglamentuojangiais jo darbg.

8. Darbuotojui pasirasius darbo sutartj su Biuro direktoriumi ir sutikus dirbti, laikoma, kad jie
susitaré dél butinyjy ir kity darbo sglygy.

9. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal pavyzding forma. Raytiné darbo sutartis sudaroma dviem
egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai taip pat daromi rastu. Darbo sutart] pasira$o Biuro
direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties
egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka Biuro direktoriui. Darbo sutartis tg pacig dieng
jregistruojama darbo sutar¢iy Zurnale.

10. Darbuotojas, jsidarbinantis pagal antraeilio darbo sutartj kitoje darbovietéje, privalo iki darbo
sutarties sudarymo pateikti darbdaviui, kuris jj jdarbina antraeiléje darbovietéje, pazymg i$
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pagrindinés darbovietés apie jo darbo pradZios ir pabaigos laikg. Pasikeitus Siam laikui,
darbuotojas taip pat privalo informuoti antraeile darboviete apie §] pasikeitimg bei pateikti
pazymg. Darbuotojas, dirbantis keliose darbovietése, blisimam darbdaviui, turi pateikti pazymas
i§ visy darbovieciy apie darbo jose pradzios ir pabaigos laika. Sios pazymos galioja vienerius
metus ir yra saugomos kartu su darbo sutartimi. Jeigu jdarbinamas naujas darbuotojas, ir jeigu jis
dirba kitoje darbovietéje, jis turi pranesti naujam darbdaviui, kad jsidarbina antraeiléms
pareigoms arba praSyti darbdavio, kad i§duoty jam pazyma apie jo darbo pradZios ir pabaigos
laika tuo atveju, jeigu kitoje darbovietéje jo pareigos tapty antraeilémis.

11. Biuro direktorius darbuotojus priima j darbg, perkelia j kitas pareigas bei atleidZia teisés akty
nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

12. Visi Biuro darbuotojai, i§skyrus buhalterj ir valytoja, dirba 38 valandas per savaite.
Buhalteris ir valytojas dirba 40 val. per savaite. Poilsio dienos yra $e$tadienis ir sekmadienis.
Pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj Biuro darbuotojai, i8skyrus visuomenés
sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos prieZitirg 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 pailseti ir pavalgyti naudoja savo nuoZitira. Jis $iuo laiku gali palikti darbo
vieta. Si pertrauka nejskaitoma | darbo laikg. Buhalteris ir valytojas dirba pagal Biuro
direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Svenéiy dieny iSvakarése darbo dienos trukme
sutrumpinama viena valanda, iskyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius
darbuotojus. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantys sveikatos prieziiira mokykloje, dirba
pagal darbo grafikg, kurj Biuro direktorius oficialiu rastu (el. pastu) suderina su ugdymo jstaigos
direktoriumi. Biuro direktoriaus patvirtintg ir su ugdymo jstaigos direktoriumi suderintg
visuwomenes sveikatos specialisto, vykdandio sveikatos prieZitira mokykloje, darbo grafika
oficialiu raStu (el. pastu) pateikia ugdymo jstaigos direktoriui.

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

14. Darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi informuoti Biuro direktoriy, ugdymo
istaigos direktoriy ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme.

15. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti j darbg dél ligos ar kity prieZas¢iy, nedelsdami turi
informuoti Biuro direktoriy, ugdymo jstaigos direktoriy ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo
prieZastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykima negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

16. Biuro visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis visuomenés sveikatos stiprinima, el.
laisku ugdymo jstaigos direktoriui pranesa ir siun¢ia Biuro direktoriaus skenuotg dokumento
kopijg, kai visuomenés sveikatos specialistas, vykdantys sveikatos priezilira mokykloje, i§vyksta
I komandiruote, suteikiamos (kasmetinés, mokslo ar kt.) atostogos. Jei darbuotojas turi
nedarbingumo pazymeéjima, ugdymo jstaigy vadovui el. laisku siundiama informacija i§ Sodros
duomeny bazés.

I7. Biuro  darbuotojai, nurodytomis darbo valandomis, privalo dalyvauti  Biuro
organizuojamuose pasitarimuose, komisijy ir darbo grupiy posédziuose, susirinkimuose bei
kituose renginiuose.

18. Vir§valandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos Biuro darbuotojas savo iniciatyva dirba



pasibaigus darbo dienai.

19. Biuro darbuotojai nedirba Siomis §venc¢iy dienomis:

19.1. sausio 1-3jg — Naujyjy mety dieng;

19.2. vasario 16-3j3 — Lietuvos valstybés atkiirimo dieng;

19.3. kovo 11-ajg — Lietuvos nepriklausomybés atktirimo dieng;

19.4. sekmadienj ir pirmadienj — krik$¢ioniy Velyky (pagal vakarietiskgja tradicijg) dienomis;
19.5. geguzés 1-3jg — Tarptautine darbo dienag;

19.6. birzelio 24 d. — Rasos ir Joniniy dieng;

19.7. liepos 6-3ja — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) ir Tautiskos giesmés
dieng;

19.8. rugpjiicio 15-aja — Zoline (Sv&. Mergelés Marijos émimo j dangy dieng);

19.9. lapkri¢io 1-aja — Visy Sventujy diena;

19.10. lapkricio 2-3ja — Mirusiyjy atminimo (Véliniy dieng);

19.11.gruodzio 24-3ja — Kuciy dieng;

19.12. gruodzio 25-gjg ir 26-gj3 — Kalédy dienomis.

20. Visi Biuro darbuotojai, iSskyrus buhalterj ir valytojg, atostogauja 26 darbo dienas. Buhalteris
ir valytojas atostogauja 20 darbo dieny.

21. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.

22. Uz pirmuosius darbo metus kasmetines 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 eile. Kasmetiniy
atostogy suteikimo eilé nustatoma $aliy susitarimu.

23. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena i8
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS

24. Biuro darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

24.1. pareiginé alga (meénesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

24.2. priemokos;

24.3. mokeéjimas uz darbg poilsio ir §venciy dienomis;

24.4. premijos.

25. Biuro darbuotojy, iSskyrus valytoja, pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés
algos koeficientais. Pareiginés algos koeficiento vienetas yra lygus pareiginés algos baziniam
dydziui. Pareiginés algos pastovioji dalis apskai¢iuojama atitinkamg pareiginés algos koeficientg
dauginant i$ pareiginés algos bazinio dydzio.

26. Biuro darbuotojy, iSskyrus Biuro pavaduotojg ir valytojg, pareiginés algos pastovioji dalis
nustatoma pareiginés algos koeficientais pagal Taisykliy 1 prieda, atsizvelgiant j pareigybés lygj
ir profesinio darbo patirtj, kuri apskaiiuojama sumuojant laikotarpius, kai buvo dirbamas
analogiSkas pareigybés apraSyme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybés darbas arba
vykdytos analogiSkos pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms.

27. Biuro pavaduotojo pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma pareiginés algos koeficientais
pagal Taisykliy 2 prieds, atsizvelgiant j jstaigos pareigybiy sgraSe nustatytg darbuotojy
pareigybiy skaiciy ir vadovaujamo darbo patirtj, kuri apskai¢iuojama sumuojant laikotarpius, kai
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buvo dirbamas analogiskas pareigybés apra$yme nustatytam tam tikros profesijos ar specialybes
darbas arba vykdytos analogiskos pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms.

28. Valytojo pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma minimalios meénesinés algos dydzio.

29. Biuro darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientus nustato Biuro direktorius.
30. Biuro darbuotojams pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo pragjusiy
mety veiklos vertinimo pagal darbuotojui nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius.

31. Kintamoji dalis, atsizvelgiant j pra¢jusiy mety veiklos vertinimg, nustatoma iki kito Biuro
darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo ir gali siekti iki 40 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies.

32. Biuro darbuotojy pareiginés algos kintamoji dalis gali biiti nustatyta priémimo | darbg metu,
taip pat darbuotojui grizus i§ vaiko prieZitros atostogy, atsizvelgiant i darbuotojo profesing
kvalifikacijg ir jam keliamus uZdavinius, ta¢iau ne didesné kaip 20 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies ir ne ilgiau kaip iki to darbuotojo kito kasmetinio veiklos vertinimo.

33. Biuro darbuotojams pareiginés algos kintamosios dalies dydZius nustato Biuro direktorius,
nevirsijant darbo uZzmokesciui skirty 1€Sy.

34. Valytojui pareiginés algos kintamoji dalis nenustatoma.

35. Priemokos Biuro darbuotojams gali biiti skiriamos uZ papildomg darbo krivj, kai yra
padidéjes darby mastas atliekant pareigybeés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos
darbo laiko trukmés, ar uz papildomy pareigy ar uzduo€iy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma gali siekti iki 30 procenty pareigines algos pastoviosios dalies
dydzio. Priemokos ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali virSyti 60 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzZio.

36. Uz darba poilsio arba $venéiy dienomis, jeigu jis nenumatytas pagal grafika, mokama ne
maziau kaip dvigubai, skai¢iuojant nuo darbuotojo darbo uZmokescio arba darbuotojo
pageidavimu kompensuojama suteikiant darbuotojui per ménesj kita poilsio dieng arba ta dieng
pridedant prie kasmetiniy atostogy ir mokant uZ tas dienas darbuotojui jo vidutinj darbo
uzmokestj.

37. Biuro darbuotojams ne daugiau kaip viena kartg per metus gali biti skiriamos premijos,
atlikus vienkartines ypa¢ svarbias jstaigos veiklai uZzduotis. Taip pat ne daugiau kaip vieng kartg
per metus, jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklg. Premijos negali
vir§yti darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. Jos skiriamos
nevir$ijant Biurui darbo uZmokes¢iui skirty 1€3y.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

38. Biuro darbuotojai dirba patalpose, kuriose yra jsikiirgs Biuras. Visuomenés sveikatos
specialistas, vykdantys sveikatos prieZiiira mokykloje, dirba ugdymo jstaigoje, pagal Biuro
direktoriaus patvirtintg Specialisty pasiskirstymg ikimokyklinio ugdymo, bendrojo ugdymo
mokyklose ir profesinio mokymo jstaigose.

39. Visi Biuro darbuotojai privalo dalyvauti Biuro susirinkimuose, kuriy metu apibendrinami
praéjusieji renginiai, pristatomos naujos veiklos bei sprendZiami kiti Biuro veiklos klausimai.
40. Visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio sveikatos prieziiira mokykloje, darbo vieta —
ugdymo jstaigos sveikatos kabinetas. Ant kabineto dury turi biti informacija, kurioje nurodyta
darbuotojo vardas, pavarde, pareigos ir darbo laikas.

41. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priezilira mokykloje, iSeidamas i3
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kabineto ar iSvykdamas | renginj, privalo informuoti mokyklos administracijg ir palikti
informacijg ant dury kur i§vyko, kada grj$ ir pan.

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

43. Biuro elektroniniais rySiais ir jrenginiais, programine jranga, Biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

44. Darbuotojai neturi laikyti maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje, valgyti esant kitiems
asmenims.

45. Biuro darbuotojy kabinetuose turi biiti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné
darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, palaikyti kabinetuose tvarka ir
$varg, puoseleti kabinety estetinj groZj. Darbuotojai negali trukdyti vieni kitiems dirbti.

46. Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

47. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

48. Darbuotojai privalo nesinaudoti savo pareigomis, siekiant paveikti kity asmeny sprendima,
kuris sukelty viesyjy ir privaéiy interesy konflikta.

49. Visi Biuro darbuotojai tiesiogiai pavaldiis Biuro direktoriui.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

50. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

51. ISeinant i§ kabineto baigus darbg, bitina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga,
apSvietimas, kopijavimo aparatai, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti elektros prictaisai.
Darbuotojai turi palikti tvarkingg darbo vieta, dokumentus sudéti j spintas, stal¢ius, uZrakinti
patalpas.

52.Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikata pagal Biuro direktoriaus patvirtinta grafikg ir
medicining knygel¢ apie sveikatos biikle pateikti Biuro visuomenés sveikatos specialistui,
vykdanc¢iam visuomenés sveikatos stiprinima.

53. Darbuotojams draudZiama darbo metu biuti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

VII SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAREIGOS

54. Biuro direktorius privalo tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikytis darbo jstatymuy,
darbuoty saugg ir sveikata reglamentuojantiy bei kity teisés akty reikalavimy, ripintis
darbuotojy poreikiais.
55. Biuro direktorius darbuotojams uz gerg pareigy vykdyma, ilgalaikj ir nepriekaistinga darba,
taip pat uz kitus darbo rezultatus gali skatinti darbuotojus (pareiksti padéka, apdovanoti dovana,
premijuoti, pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.).
56. Biuro direktorius, darbuotojams paZeidusiems darbo drausme, gali taikyti drausmines
poveikio priemones.

VIII SKYRIUS

DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

57. Biuro darbuotojai turi dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai
vykdyti teisétus Biuro direktoriaus nurodymus, darbo normas.

58. Uz darbo drausmés pazeidimg gali biti skiriamos §ios drausminés nuobaudos:

58.1. pastaba;

58.2.papeikimas;



58.3. atleidimas i$ darbo.

59. Darbuotojai turi buti tvarkingi, jy apranga — $vari, estetiska.

60. Darbuotojai turi padéti vienas kitam, naujam darbuotojui jsijungti ir adaptuotis kolektyve.
61. Darbuotojai privalo biti teigiamu pavyzdZiu visuomenei.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Visi Biuro darbuotojai supaZindinami su §iomis Taisyklémis ir tai patvirtina savo parasu.
63. Keiciantis teisés aktams, Biuro Taisyklés gali biti kei¢iamos ir papildomos.




Utenos rajono savivaldybés visuomeneés
sveikatos biuro darbo tvarkos taisykliy

1 priedas

UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES VI.SUOMENES SVEIKATOS BIURO
A IR B LYGIO SPECIALISTUY PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES
KOEFICIENTAI

Pastoviosios dalies koeficientai (pareiginés algos baziniais dydziais)

profesinio darbo patirtis (metais)

Pareigybés lygis g : : :
. nuo daugiau kaip | nuo daugiau kaip ; .
iki 2 23K 5 51k 10 daugiau kaip 10
A lygis 3,06-7,4 3,6-8.,3 4,2-9,1 3,3-10,1
B lygis 3,03-7,1 3,09-7,2 3,15-7,4 3,2-8,0




Utenos rajono savivaldybés visuomeneés
sveikatos biuro darbo tvarkos taisykliy
2 priedas

UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES

KOEFICIENTAI

[staigos grupé

Vadovaujamo darbo

Pastoviosios dalies koeficientai

patirtis (pareiginés algos baziniais
(metais) dydZiais), kai pareigybés lygis A
iki 5 4,2-8,2
1 nuo daugiau kaip 5 iki 10 4,8-9,7
iki 50 pareigybiy
daugiau kaip 10 5,0-10,2




