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PATVIRTINTA

Utenos rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro direktoriaus
2024 m. gruodzio  d. jsakymu Nr. [V-

UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Utenos rajono savivaldybés visuomenes sveikatos biuro (toliau — Biuras) vidaus tvarkos
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Biuro darbuotojy darbo sutarties sudarymg ir tvarka,
darbuotojy teises ir pareigas, direktoriaus teises ir pareigas, darbo ir poilsio laika, bendruosius
vidaus tvarkos reikalavimus, aprangos, iSvaizdos ir elgesio reikalavimus, darbo uzmokescio 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 priezitiros
istaigy istatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos prieziiiros istatymu, Biuro nuostatais ir kitais
teiseés aktais.

3. Taisykles tvirtina Biuro direktorius. Jos gali biti keiCiamos, papildomos Biuro
direktoriaus jsakymu.

4. Uz 81y Taisykliy jgyvendinimg atsako Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

IT SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS IR TVARKA

5. Biuro darbuotojus  darba priima Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir
norminiais teisés aktais.

6. | darbg priimant Biuro direktoriaus pavaduotoja ir buhalteri, konkursas skelbimas ir
dokumentai pildomi per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistema.

7. Pretendentai, norintys eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio visuomeneés
sveikatos stiprinimo arba visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio visuomenés sveikatos
stebésenos specialisto pareigas, turi atitikti Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro
2018 m. kovo 26 d. jsakyme Nr. V-342 | D¢l savivaldybés visuomenés sveikatos biure privalomy
pareigybiy sgraSo ir joms keliamy kvalifikaciniy reikalavimy aprasy patvirtinimo* (aktuali
redakcija) nurodytus reikalavimus.

8. Pretendentas, norintis eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio sveikatos
priezitirg mokykloje, turi atitikti reikalavimus Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro
2017 m. gruodzio 20 d. jsakyme Nr. V-1473 | D¢l Visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio
sveikatos prieziiirag, mokykloje, kvalifikaciniy reikalavimy apraso patvirtinimo* (aktuali



redakcija) nurodytus reikalavimus.

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

10. Priimant darbuotojus j darbg pasiraSomos darbo sutartys. Darbo sutartis sudaroma rastu,
pagal Biuro direktoriaus patvirtinta pavyzding formg. Rasytin¢ darbo sutartis sudaroma dviem
egzemplioriais. Darbo sutarties pakeitimai taip pat atlieckami raStu. Darbo sutartj pasiraso Biuro
direktorius arba jo jgaliotas asmuo ir darbuotojas. Vienas pasiraSytas darbo sutarties
egzempliorius saugomas Biure, kitas atiduodamas darbuotojui. Darbo sutartis jregistruojama
darbo sutarCiy zurnale.

11. Darbo sutartis yra darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas
isipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés, kvalifikacijos darba, eiti tam tikras pareigas
darbovietéje pagal nustatyta darbo tvarka, o darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje
nustatyta darbg, mokéti darbuotojui sutartg darbo uzmokestj ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas
norminiuose teis€s aktuose, sutartyje ar bendru Saliy susitarimu.

12. PasiraSydamas darbo sutart] 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.

13. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali bati susitariama dél iSbandymo.
IsSbandymas gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat,
ar sulygtas darbas tinka darbuotojui. ISbandymo s3lyga nurodoma darbo sutartyje. Per iSbandymo
laikotarp; darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, Siy Taisykliy reikalavimai. ISbandymo
laikotarpis negali buti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai,
kai darbuotojas nebuvo darbe.

14. PripaZings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, darbdavys iki iSbandymo termino
pabaigos gali priimti sprendima nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspéje¢s darbuotoja pries tris
darbo dienas iki darbo sutarties pasibaigimo, ir nemokéti iSeitinés iSmokos. Per iSbandymo
terming darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspé€jes darbdavi pries tris darbo
dienas.

15. | darbg priimamas asmuo Biuro direktoriui pateikia Siuos dokumentus: praSyma,
kuriame turi buti nurodytas gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, pasas arba asmens tapatybés kortelé, darbuotojo sveikatos bikle patvirtinantys dokumentai,
turimg iSsilavinimag ir jgyta kvalifikacija, profesinj pasirengimg patvirtinancius dokumentus,
gyvenimo apraSyma, praSyma dé¢l NPD taikymo/netaikymo, vaiky gimimo liudijimus, praSyma dél
atlyginimo moke¢jimo (asmens banko sagskaitos numerj).

16. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo susitarti dél butinyjy sutarties salygy:
darbuotojo darbo vietos, darbuotojo funkcijy, darbo apmokéjimo salygy, darbo laiko ir darbo
pradzios.

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

18. Pradédami dirbti darbuotojai supazindinami: su Siomis Taisyklémis, pareigybés

apraSymu, saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais, Biuro
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vidaus dokumentais ir kitais dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darba.

19. Biuro direktorius, Darbo kodekse numatytais terminais, turi jspéti darbuotoja apie
numatomus darbo organizavimo pakeitimus, jei planuojama keisti biitingsias darbo salygas, jei
darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, tai gali buti priezastis nutraukti darbo
sutart] Darbo kodekse nustatyta tvarka darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés.

20. Pakeisti biitingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatyta darbo laiko rezimo rusj ar perkelti darbuotojg dirbti i kitg vietove Biuro direktoriaus
iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

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

22. Jeigu bet kurios i§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas darbo sutarties pakeitimas. Biuro direktoriaus jsakymu
iforminamas darbo sutarties salygy pakeitimas. Darbuotojas susipaZjsta ir pasiraSo, kad sutinka.
Biuro direktoriaus jsakymas, pridedamas prie darbuotojo darbo sutarties, kaip neatskiriama jos
dalis.

23. Darbuotojas i§ darbo gali biiti atleistas darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva,
Saliy susitarimu, su¢jus terminui ir kitais Darbo kodekse numatytais atvejais.

III SKYRIUS
BIURO DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

24. Biuro darbuotojai turi teise:

24.1. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus,
kurivos saugiai atlikti néra apmokyti arba neapripinti reikiamomis asmeninémis apsaugos
priemonémis. Pagrjstas darbuotojo atsisakymas dirbti negali biiti laikomas jo darbo pareigy
pazeidimu;

24.2. kreiptis rastu j Biuro direktoriy darbo sutarties sglygy keitimo klausimais;

24.3. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

24.4. kelti savo kvalifikacija;

24.5. naudotis kasmetinémis, visy rusiy tikslinémis ir kitokiomis atostogomis bei
papildomomis poilsio, laisvomis dienomis ir laisvo nuo darbo laiko galimybe;

25. Biuro darbuotojai privalo:

25.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, norminiy teisés akty ir $iy Taisykliy;

25.2. laiku ir tiksliai vykdyti Biuro direktoriaus nurodymus;

25.3. laikytis jstaigoje pagal grafikg nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

25.4. vadovautis saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis bei kitomis
darbo organizavimo tvarkomis;

25.5. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata ir medicining knygele pateikti Biuro
visuomeneés sveikatos specialistui, vykdan¢iam visuomenés sveikatos stiprinima;

25.6. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius Biuro iSteklius;

25.7. saugoti Biuro perduotas darbo priemones, turtag naudoti pagal jy tiksline paskirtj;



25.8. jstaigos elektroniniais rySiais, programine jranga, Biuro jranga, kanceliarinémis ir

kitomis priemonémis naudotis su darbu susijusiais tikslais;
25.9. apie darbe atsiradusius trukdymus, apie gresiancig ar jau jvykusig nelaime, avarija,

gaisro pavojy nedelsiant pranesti Biuro direktoriui,

25.10 pries nutraukiant darbo sutartj, visiskai atsiskaityti su Biuru;

25.11. nuolat kaupti dalykines Zinias, tobulinti kvalifikacija;

25.12. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus pagal kompetencija;

25.13. vadovaujantis Biuro direktoriaus patvirtintu Dokumenty valdymo sistemos tvarkos
apraSu nuolat sekti informacijg ir nurodymus, gaunamus DVS ,,Kontora® bei elektroniniu pastu.

IV SKYRIUS
BIURO DIREKTORIAUS TEISES IR PAREIGOS

26. Biuro direktorius turi teisg:

26.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi darbo saugos norminiy akty, Siy Taisykliy,
pareigybés aprasymo reikalavimy ir kity Biuro darbo organizavimo tvarkos teisés akty reikalavimuy;

26.2. nusalinti darbuotojg nuo darbo, jeigu jis darbe pasirodé apsvaiges nuo alkoholio,
narkotiky ar kity toksiniy medziagy;

26.3. priimti sprendimus dé¢l darbo santykiy ir Biuro veiklos organizavimo, atsizvelgiant j
aukStesniy teisés akty reikalavimus;

27. Biuro direktorius privalo:

27.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy;

27.2. apie numatomas keisti biitingsias darbo sglygas informuoti Biuro lygmeniu
veikianc€ig profesing sgjungg ir jspéti darbuotojg prie§ vieng ménesj;

27.3. laikytis reikalavimo, kuris draudzia atleisti i§ darbo Biuro lygmeniu veikiancios
profesinés sajungos renkamo organo narj darbdavio iniciatyva, be darbuotojo kaltés, be Biuro
lygmeniu veikiancios profesinés sajungos sutikimo;

27.4. pagal galimybes gerinti darbuotojy darbo salygas;

27.5. organizuoti darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo specialybg ir
kvalifikacija, turéty darbo vietg;

27.6. uztikrinti, kad buty sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos,
apripinti darbuotojus darbo priemonémis, individualios saugos priemonémis;

27.7. sudaryti salygas darbuotojams mokiytis ir tobulinti kvalifikacija;

27.8. sudaryti salygas darbuotojams laiku pasitikrinti sveikata;

27.9. organizuoti darba pagal fiziologiSkai pagrista darbo ir poilsio rezima;

27.10. gerbti darbuotojo teise | privaty gyvenima, uztikrinti jo asmens duomeny apsauga;

27.11. sudaryti tarp darbuotojy darbing ir kirybine aplinka, skatinti bei palaikyti
iniciatyva, aktyvuma;

27.12. apie Biure esancias laisvas darbo vietas informuoti Biuro lygmeniu veikiancig
profesine sajunga.



V SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas

28. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra Biuro direktoriaus Zinioje ir
atlieka pareigas pagal darbo sutartj. | darbo laika jskaitomas darbo vietos, apsaugos priemoniy
paruoSimas ir sutvarkymas.

29. Biuro darbo savaités trukmé — 40 valandy: 5 darbo dienos (pirmadienj, antradienj
treGiadien], ketvirtadienj darbas nuo 8% val. iki 17% val., penktadienj — nuo 8% val. iki 15% wval.,
piety pertrauka nuo 12% val. iki 124 val.) su 2 poilsio dienomis: SeStadienj, sekmadienj. Biuro
darbuotojy darbo laikas nustatomas individualiais darbo laiko grafikais, kurie, suderinus su
darbdaviu, gali neatitikti nustatyto Biuro darbo laiko.

30. Darbuotojas pertrauka pailséti ir pavalgyti naudoja savo nuoZitira. Jis Siuo laiku gali
palikti darbo vieta. Si pertrauka nejskaitoma j darbo laika.

31. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbancius darbuotojus.

32. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantys sveikatos prieziiira mokykloje, dirba pagal
individualy darbo grafika, kurj patvirtina Biuro direktorius ir pateikia ugdymo jstaigos direktoriui
per DVS |, Kontora®.

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

34. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarast] pildo Biuro direktoriaus pavaduotojas ir
paskuting ménesio darbo dieng pateikia Biuro buhalteriui. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose
draudZziama braukyti, taisyti ir trinti.

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

36. 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.

37. Biuro visuomeng¢s sveikatos specialistas, vykdantis visuomenes sveikatos stiprinima, el.
laiSku ugdymo jstaigos direktoriui pranesa arba siuncia Biuro direktoriaus skenuota dokumento
kopija, kai visuomenés sveikatos specialistas, vykdantys sveikatos priezitirg mokykloje, iSvyksta ]
komandiruote, suteikiamos (kasmetinés, mokslo ar kt.) atostogos. Jei darbuotojas turi nedarbingumo
pazyméjimg, ugdymo jstaigy vadovas informuojamas el. laiSku.

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

Poilsio laikas

39. Biuro darbuotojai poilsio (SeStadienj, sekmadienj) ir Svenciy dienomis nedirba:
39.1. sausio 1-3j3 — Naujyjy mety diena;
39.2. vasario 16-3ja — Lietuvos valstybés atktirimo dieng;



39.3. kovo 11-3j3 — Lietuvos nepriklausomybes atkiirimo diena;

39.4. sekmadienj ir pirmadienj — krik$¢ioniy Velyky (pagal vakarietiskaja tradicija) dienomis;

39.5. geguzés 1-3j3 — Tarptauting darbo dieng;

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

39.7. liepos 6-3j3 — Valstybés (Lietuvos karaliaus Mindaugo kartinavimo) ir Tautiskos
giesmés dieng;

39.8. rugpjii¢io 15-aja — Zoling (Sv¢. Mergelés Marijos émimo j dangy diena);

39.9. lapkri¢io 1-aja — Visy Sventyjy diena;

39.10. lapkric¢io 2-3ja — Mirusiyjy atminimo (Véliniy dieng);

39.11.gruodzio 24-3j3 — Ku¢iy diena;

39.12. gruodzio 25-3ja ir 26-3j3 — Kalédy dienomis.

40. Dirbti poilsio ar $venc¢iy dienomis, gali buti pavesta Biuro direktoriaus jsakymu ir su
darbuotojo sutikimu, kai reikia uZtikrinti Biuro funkcijy vykdyma. Darbuotojas, sutinkantis dirbti
virSvalandZius arba poilsio/Svenciy dienomis, turi Biuro direktoriui pateikti praSyma DVS
,,Kontora®.

41. Darbuotojams uz virSvalandzius, darbg poilsio ar Svenciy dienomis mokamas ne mazesnis
kaip dvigubas darbo uZmokestis arba, darbuotojo praSymu, darbo poilsio ar Svenc¢iy dienomis laikas
gali biiti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko teisés akty nustatyta tvarka.

42. Atostogy, papildomy poilsio dieny suteikimas ir kiti neatvykimai j darbg jforminami
Biuro direktoriaus jsakymu, suderinus su Biuro lygmeniu veikiancia profesine sgjunga.

Nuotolinis darbas

43. Nuotolinio darbo tvarka nustato Biuro nuotolinio darbo tvarkos apraSas, patvirtintas
Biuro direktoriaus.

44. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo btdas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu
suderinta tvarka reguliariai atlicka nuotoliniu budu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims
priimtinoje kitoje, negu darboviete¢ yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines
technologijas (teledarbas).

45. Dirbti nuotoliniu biidu leidziama darbuotojo rastiSku praSymu, pagal Biuro nuotolinio

darbo tvarkos apraso prieda.

46. Uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito Biuro direktoriui.

Kasmetinés atostogos

47. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, atsizvelgiant | Biuro veiklos sezoniSkumg.

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 SeSiy 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 Saliy susitarimu.

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



50. Uz ilgalaiki nepertraukiamaji darba Biure suteikiamos papildomos atostogos:
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg Biure, — 3 darbo
dienos, uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamaji darbo staza Biure — 1 darbo diena. |
ilgalaikj 10 nepertraukiamgji darbo Biure staza, uz kurj suteikiamos papildomos atostogos,
iskaitomas faktiSkai dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje. I ilgalaikj nepertraukiamaji darbo
stazg nejskaitomas darbo laikas, darbuotojo dirbtas kitoje jmong¢je, jstaigoje, organizacijoje, i$
kurios darbuotojas buvo perkeltas ] Biurg darbdaviy susitarimu ar kitais pagrindais,
nenutraukianciais darbo stazo.

51. Papildomos atostogos darbo sutarties Saliy 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 tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] tikslines atostogas, kasmetiniy atostogy
pradzia nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios
aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés
atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais.

55. Pagal papildomg susitarimg dirbamas papildomas darbas atostogy dieny nekaupia.
Atostogy dienos apskai¢iuojamos ir atostogos suteikiamos, atsizvelgiant | pagrindiniam darbui
priklausancig atostogy trukme, nustatyta pagal darbuotojo pareigybe (minimalios ar pailgintos
atostogos).

56. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti pinigine
kompensacijg uz jas atleidimo atveju) prarandama pra¢jus 3 metams nuo kalendoriniy mety,
kuriais buvo jgyta teis¢ | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti (pvz.: vaiko prieziliros atostogos).

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

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

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

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

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSTOVAI

61. Darbuotojams Biure atstovauja teisés akty nustatyta tvarka suformuotas Biuro lygmeniu
veikiancios profesinés sgjungos komitetas, kuriam atstovauja komisijos pirmininkas / jgaliotinis.

62. Biuro lygmeniu veikiancios profesinés sajungos komitetas yra nepriklausomas
darbuotojams atstovaujantis organas, atstovaujantis visiems darbuotojams Biuro direktoriaus ir



darbovietés lygmeniu informavimo, konsultavimo ir kitose dalyvavimo procedirose, kuriomis
darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami i darbdavio sprendimy priémima.

63. Biuro direktoriui ar kitoms socialinés partnerystés Salims draudziama daryti jtaka
darbuotojy atstovy sprendimams ar kitaip kistis § Biuro lygmeniu veikiancios profesinés sgjungos
komiteto veikla.

64. Biuro lygmeniu veikiancios profesinés sgjungos komiteto nariai atstovavimo pareigas
atlieka savo tiesioginio darbo Biure metu.

65. Biure darbuotojy atstovams sudaromos salygos mokymuisi ir Svietimui. Kreipiantis
raStu, su darbdaviu suderintu laiku, tam jiems suteikiamos ne maziau kaip trys darbo dienos per
metus.

66. Socialiné partneryste, konsultavimas ir informavimas Biure jgyvendinami vadovaujantis

Lietuvos nacionalinés sveikatos sistemos Sakos kolektyvinés sutarties IX ir X skyriy nuostatomis.

VII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

67. Darbuotojai privalo saugoti Biuro konfidencialig informacijg, nediskutuoti irneskleisti
jos tre€iosioms Salims.

68. Informacija ir nurodymai Biuro darbuotojams siunciami elektroniniu laisku j
darbuotojui suteikta darbo elektroninio paSto dézute arba ] darbuotojo nurodyta asmeninio
elektroninio pasto dézutg. Toks supazindinimas prilyginamas ra$ytiniam susipazinimui, jei teisés
akte nenurodyta kitaip.

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

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

71. Visi Biuro darbuotojy prasymai turi biiti teikiami ne véliau kaip likus 5 darbo dienos iki
praSyme nurodyty aplinkybiy atsiradimo datos. PraSymai gali biiti priimami ir nesilaikant
nustatyto termino, atsiradus nenumatytoms svarbioms aplinkybéms. Kartu su pra§ymu turéty buti
pateikiami ir praSymo pagristuma patvirtinantys dokumentai.

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

73. Biuro darbuotojams draudZiama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

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

75. Biuro darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisé€s aktuose nustatyta kitaip.

76. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziira mokykloje, dirba
ugdymo jstaigoje, pagal Biuro direktoriaus patvirtintg darbo grafika. Jo darbo vieta — ugdymo
Jstaigos sveikatos kabinetas. Ant kabineto dury turi biiti informacija, kurioje nurodyta darbuotojo
vardas, pavarde, pareigos ir darbo laikas.

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

VIII SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

79. Darbuotojai turi biti tvarkingi, jy apranga — Svari, estetiska.
80. Biuro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba. Jie privalo buti
teigiamu pavyzdziu visuomenei.
81. Biuro darbuotojy kabinetuose palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, palaikyti kabinetuose tvarka ir §vara.
82. Biuro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodZius ir posakius.
83. Darbuotojy savitarpio santykiai grindziami supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir
abipusés pagarbos principais.
84. Darbuotojai privalo nesinaudoti savo pareigomis, siekiant paveikti kity asmeny
sprendima, kuris sukelty viesyjy ir privaciy interesy konflikta.

IX SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

85. Darbo uzmokescio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiSkumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyje.

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

87. Darbuotojy darbo mokejimo tvarka nustato Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo
sistemos aprasas.

88. Darbuotojui darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas pageidauja — karta per ménesj. Atlyginimas iSmokamas iki sekan¢io ménesio 5
dienos, avansas iki einamo ménesio 15 dienos.

89. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutinge darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy
pradzia.

90. Darbuotojams, kuriy gyvenamoji vieta yra nutolusi nuo jstaigos, kurioje dirba, ir
kurie dé¢l to patiria papildomas iSlaidas, Biuro direktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka yra
kompensuojamos kelionés }/i§ darbo i$laidos.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

91. Darbuotojai uz nepriekaistingg pareigy atlikimg gali buti skatinami Siomis skatinimo

priemonémis:

91.1. padéka,;

91.2. nuo 1 iki 2 pareiginiy algy dydzio pinigine iSmoka uz asmeninj iSskirtinj indélj
jgyvendinant jstaigai nustatytus tikslus arba uz pasiektus rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius
(taCiau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);
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91.3. vienkartine pinigine iSmoka uZ labai gera darbuotojo darba kalendoriniais metais;
darbuotojui atlikus vienkartines ypac svarbias uzduotis;
91.4. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip 10 mokamy

papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

91.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesne kaip to darbuotojo vienos pareiginés
algos dydzio suma per metus;

91.6. kintamgja dalimi teisés akty nustatyta tvarka.

92. Skatinimo priemonés darbuotojui skiriamos Biuro direktoriaus jsakymu.

93. Darbuotojas negali buti skatinamas, jeigu turi galiojancig drausming nuobauda.

XI SKYRIUS . .
BIURO DARBUOTOJU DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

94. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarka nustato Lietuvos Respublikos
teisés aktai.

95. VisiS8kos materialinés atsakomybés sutartys sudaromos tarp asmeny ir Biuro
priémimo j darbg metu.

96. Sudarant visiSkos materialinés atsakomybés sutartj, nustatoma, uz kokias
materialines vertybes Biuro darbuotojas prisiima visiSka materialing atsakomybeg ir kokius
Jsipareigojimus prisiima Biuro direktorius, uztikrindamas salygas, kad zala neatsirasty.

97. Gaves arba grazings Biuro veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas
ir darbdavys $j perdavimg jformina priémimo — perdavimo aktu.

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

99. Biuro darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné¢ ar drausminé
atsakomybé.

100. Atsakomybé uz darbo pareigy pazeidimg kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma
individualiai, turint tikslg ne tik nubausti pazeid¢ja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

101. Biuro darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biti tatkomos Sios priemonés:

101.1. jspéjimas apie atleidimg i§ darbo uz pakartotinj pazeidima;

101.2. jspéjimas apie atleidimg i§ darbo uz pakartotinj pazeidima ir darbo uzmokescio
kintamosios dalies (jei tokia buvo taikoma) ir (ar) premijy nemokéjimas;

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

102. Pareigy pazeidimas gali biiti fiksuojamas jvairia Biurui priimtina forma: tarnybiniu
pranesimu, ugdymo jstaigy ar kity treCiyjy asmeny skundu, uzfiksuota vaizdine informacija, kitu
budu perduotais duomenimis.

103. Prie§ priimant sprendimg dé¢l pareigy pazeidimo padarymo ir taikomy priemoniy,
darbuotojui sudaroma galimybé pasiaiSkinti dél jtariamo darbo pareigy pazeidimo. Biuro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo rastu pareikalauja, kad darbuotojas rastu per 2 darbo dienas
pasiaiskinty dél pareigy pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti suformuluojama kokiu konkreciai
darbo drausmés pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodomi pazeidimo padarymo laikas,
vieta, kitos reikSmingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy prieZasciy
darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo arba atsisako pasiaiskinti, Biuras gali priimti sprendimg dél
taikomos priemonés be darbuotojo pasiaiskinimo.
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104. Biuras, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes,
Darbo kodekso nustatyta tvarka gali nusalinti darbuotoja nuo darbo:

104.1. jei darbuotojas darbe pasirodé apsvaiggs nuo alkoholiniy, narkotiniy,
psichotropiniy ar toksiniy medziagy;

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

105. Jei nustatoma, jog buvo pazeista darbo drausmé, Biuro direktorius jsakyme nurodo
nustatytas aplinkybes ir nurodo, kad darbuotojas isp¢jamas apie galimg atleidima uz antra tokj
pazeidimg. Darbuotojui apie tai praneSama rastu.

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

107. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomi Darbo kodekso 58 straipsnio 3 dalyje
i$vardinti pazeidimai, taip pat tokie nusiZengimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidZiama darbo tvarka:

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

107.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo tvarkos
taisykliy, ar darbo sutarCiy nuostatas, nesuderinama su darbo funkcijomis;

107.3. atsisakymas teikti informacija, kai jstatymai, kiti norminiai teisés aktai ar darbo
tvarkos taisyklés jpareigoja ja teikti arba Siais atvejais zinomai neteisingos informacijos teikimas;

107.4. nedalyvavimas Biuro organizuojamuose susirinkimuose;

107.5. atsisakymas nustatytu laiku pasitikrinti sveikata;

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

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

107.8. Biuro konfidencialios informacijos, Biuro nevieSinamos informacijos
atskleidimas nejgaliotiems su ja susipazinti asmenims, salygy informacijos atskleidimui
sudarymas;

107.9. 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;

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

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

107.12. kiti pazeidimai, jei dél tokio pazeidimo Biuro interesai i§ esmés pazeidziami ir jis
pagrjstai praranda pasitikéjimg darbuotoju, t. y. darbuotojo sugebéjimu ateityje tinkamai atlikti
pavestas darbo funkcijas.

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

11



109. Darbuotojas jam nustatyta darbo pareigy pazeidimo fakta ir pritaikyta priemone
gali apskysti darbo gin¢y nagriné¢jimo tvarka.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

111. Kiekvienam darbuotojui turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose
teisés aktuose.

112. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés
saugos instrukeijy reikalavimy, su kuriais darbuotojas supazindinamas prie§ priimant j darba.

113. Darbuotojai, pagal sudaryta sveikatos patikrinimo grafika, privalo pasitikrinti
sveikatg.

114. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeninés apsaugos priemonés. Darbuotojai, gave Sias priemones, privalo jas déveti.

115. Jvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas nukenté¢jes dél 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 pradZzios
privaloma i§saugoti tokia, kokia ji buvo per nelaimingg atsitikima darbe.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Biuro lygmeniu veikianti profesiné sgjunga ne reciau nei vieng karta per
kalendorinius metus privalo direktoriui pateikti Biuro lygmeniu veikiancios profesinés sajungos
nariy, kuriems taikomos Lietuvos nacionalinés sveikatos sistemos Sakos kolektyvinés sutarties
nuostatos, sgrasg.

117. Taisykliy reikalavimy laikymasis yra privalomas visiems Biuro darbuotojams.

Darbuotojas, pazeides Sias Taisykles, atsako teisés akty nustatyta tvarka.
118. Su Taisyklémis, jy papildymu ir pakeitimais visi darbuotojai yra supazindinami
DVS ,,Kontora‘‘ priemonémis.
119. Taisykles skelbiamos Biuro interneto svetain¢je www.utenavsb.lt.
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