PATVIRTINTA

Jonavos rajono savivaldybés
visuomengs sveikatos biuro direktoriaus
2025 m. geguzes 15 d. jsakymu Nr. V-13

JONAVOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Darbo tvarkos taisyklés (toliau vadinama — Sios Taisyklés)reglamentuoja Jonavos
rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau vadinama — Biuras) vidaus tvarka, kurios
tikslas — apibrezti darbo tvarka istaigoje, nustatyti bendras jstaigos darbuotojy elgesio jstaigoje
nuostatas, jgalinanc¢ias nasiai, efektyviai ir kokybiskai dirbti, racionaliai naudoti darbo laika, gerbti
vienas kito teises, laikytis priimty elgesio normy, nustatyti priémimo j darbg tvarka, darbo ir poilsio
laika, atostogy darbuotojams suteikimo tvarka, kvalifikacijos kélimo tvarka, drausming ir materialing
atsakomybe, asmens duomeny saugojimo, informaciniy ir komunikaciniy technologiniy naudojimo,
darbuotojy stebésenos ir kontrolés, bendruosius darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

2. Biuro vadovas ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos
taisyklése.

3. Darbdaviui patvirtinus darbo tvarkos taisykles, jos paskelbiamos viesai.

4.  Po taisykliy paskelbimo Biuro vadovas privalo supazindinti visus dirban¢iuosius ir
naujai priimamus darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis) su Darbo tvarkos taisyklémis,
supazindinimg registruojant Darbuotojy, supazindinty su Darbo tvarkos taisyklémis, registracijos
Zurnale.

5. Biuro vadovas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Biuro Darbo tvarkos
taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi $iy taisykliy reikalavimy, neskirdamas
drausminés nuobaudos.

6.  Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

7. Uz institucijos ar jstaigos darbo tvarkos taisykliy igyvendinimg atsako Biuro vadovas.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

8. Darbo laikas Biure nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d. nutarimu Nr. 990 ,.Dé¢l darbo laiko
nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose.

9.  Biuro darbuotojams nustatoma penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis
Sestadieniais ir sekmadieniais. Biuras nedirba valstybés nustatyty $venéiy dienomis. Sestadienis,
sekmadienis ar Sventés diena darbo diena gali buti skelbiama atskiru direktoriaus jsakymu.

10. Biure dirbantys visuomenés sveikatos prieziiiros specialistaituri laikytis Biuro
direktoriaus patvirtinto darbo grafiko, kuriame konkreciomis valandomis nurodomas darbo reZimas.
Savavaliskai darbo grafika keisti draudZziama.

11. Darbuotojai privalo dirbti darbo grafikuose nustatytu laiku.

12. LR Darbo kodekse nustatyty Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé
sutrumpinama viena valanda.

13.  Nebuvimo darbe Biuro vadovo leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

13.1. negalédamas atvykti j darbg nustatytu laiku darbuotojas PRIVALO apie tai
nedelsdamas raStu, o nesant tokios galimybés - telefonu, pranesti Biuro direktoriui nurodydamas
neatvykimo prieZastis;
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13.2. priezastis pripazinus svarbiomis, darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti j darbg
Biuro direktoriaus leidimu, §j leidimag patvirtinant direktoriaus jsakymu ar viza;

13.3. kai darbuotojas apie neatvykimg informuoja telefonu, véliau atvykes j darbg zodinio
prasymo leisti neatvykti | darbg fakta privalo patvirtinti rastu;

13.4. darbuotojui neinformavus darbdavio apie nebuvimg darbe arba neatvykimo priezastis
pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurj pasiraSo Biuro direktorius. Akto pagrindu darbo laiko
apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

14. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos vadovaujantis teisés akty nustatytais
reikalavimais.

15. Biure nustatoma tokia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo tvarka:

15.1. kiekvienas darbuotojas atostogy praSyma iki einamyjy mety kovo 31 d. pateikia Biuro
direktoriui;

15.2. iki balandzio 15 d. visi pateikti praSymai jvertinami, derinami tarpusavyje,
koreguojami atsizvelgiant i butinybe uztikrinti visos jstaigos veiklos ir atskiry funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma;

15.3. iki balandzio 30 d. direktoriaus jsakymu patvirtinama suderinta atostogy eilé, kuri
tampa teisiniu kiekvieno darbuotojo atostogy pagrindu; atskiri jsakymai dél konkretaus darbuotojo
atostogy nepriimami;

15.4. atostogy suteikimo eilé po jos patvirtinimo gali biiti tikslinama Saliy susitarimu,
tikslinimus jforminant direktoriaus jsakymu.

16. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas
NEDELSDAMAS pranesa tiesioginiam vadovui, nurodydamas nedarbingumo pazyméjime nustatyta
nedarbingumo laikotarpj. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavj apie
nedarbingumo pazyméjimo galiojimo laikotarpio pratesimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam,
jis, esant galimybei, privalo pasiriipinti, jog darbdavj informuoty kitas asmuo.

17. Biuro direktoriaus ar jo jgalioto asmens reikalavimas darbuotojui, jtariamam esant
neblaiviu ar apsvaigusiu nuo psichikg veikian¢iy medziagy, pasitikrinti neblaivumg ar apsvaigimag
specialiomis techninémis priemonémis (alkotesteriu ir kt.) yra privalomas. Atsisakymas pasitikrinti
prilyginamas neblaivumo ar apsvaigimo pripaZinimui.

18. Darbuotojy dirbtas laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ZiniaraSc¢iuose.

19. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj
vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

III. DARBUOTOJU PRIEMIMO ] DARBA, ATLEIDIMO IR PAKEITIMO
TVARKA

20. Skelbime nurodoma: jmonés, jstaigos pavadinimas, teisiné forma, buvein¢, pareigybe
(trumpai apraSomas darbo pobidis), kuriai skelbiamas konkursas, kvalifikaciniai reikalavimai
pretendentams ir kokius dokumentus biitina pateikti.

21. Biuro darbo skelbimai yra publikuojami darbo skelbimy internetiniuose portaluose.

22. Priémimas j darba:

22.1. Naujy Biuro darbuotojy atranka yra paremta laisvomis darbo vietomis, tinkamumu ir
geb¢jimuatlikti darbg bei informacija, gauta i§ kandidaty, bus siejama tik su kvalifikacija, susijusia
su darbo vietos keliamais reikalavimais.

22.2. Esant galimybei Biuro personalo atrankos darbuotojas dalyvauja pokalbyje su
kandidatu.

22.3. Visi klausimai, uzduodami kandidatams j laisvas darbo ietas, yra susije su atrankos
kriterijais. Pokalbyje dalyvaujantys personalo darbuotojas negali uzduoti jokiy klausimy apie
kandidato lyt;, amziy, lyting orientacija, socialing padétj, jgaluma, ras¢ ar etnin¢ priklausomybe,
religija, jsitikinimus, tik¢jima, daryti prielaidy apie kandidato vaidmenj namuose ir Seimoje, tiek, kiek
tai tiesiogiai nesusij¢ su Darbo kodekse numatyty garantijy taikymu darbuotojui.



22.4. Priimant darbuotoja ] darbg atlickamas pateikty dokumenty ir einanCio ar
pretenduojancio eiti visuomenés sveikatos priezitiros specialisto pareigas kvalifikacijos patikrinimas.

22.5. Kiekvienas naujai priimamas darbuotojas prieS pasirasant darbo sutart] ir véliau
periodiskai tikrinasi sveikatg pagal atitinkamuose teisés aktuose ir jstaigoje nustatyta tvarka.

22.6. Darbuotojas gali eiti antraeiles pareigas arba dirbti darbus kitoje darbovietéje, jeigu
tonedraudzia jstatymai ar kiti norminiai teisés aktai. Darbo sutarties dél antraeiliy pareigy (darbo)
ypatumus nustato LR Vyriausybeé.

22.7. Priimant darbuotojus i darbg pasiraSomos darbo sutartys. Sutarties turinys yra jos Saliy
suderintos salygos, apibréziancios Saliy teises ir pareigas. Darbo sutartys gali biiti: neterminuotos;
terminuotos, laikinosios; dél papildomo darbo, antraeiliy pareigy, autorines ir kt.

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

22.9. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti susitariama dél iSbandymo.
ISbandymas gali buti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam darbui, taip
pat pradedanc¢iam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salyga nurodoma
darbo sutartyje. Per iSbandymo laikotarpi darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, $iy taisykliy
reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali buti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo laikotarpj
nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

22.10. Jei darbdavys pripazino, kad iSbandymo siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka
pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami, jis iki iSbandymo termino pabaigos gali atleisti darbuotoja
i§ darbo ir nemokéti jam iSeitinés paSalpos. Jei iSbandymas nustatytas siekiant patikrinti, ar darbas
tinka darbuotojui, iSbandymo jvertinimas priklauso nuo darbuotojo valios. Per iSbandymo terming
darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu jspé€j¢s darbdavi pries tris dienas.

22.11. Darbo sutartis sudaroma raStu pagal nustatyta forma. Darbo sutartj dviem
egzemplioriais pasiraSo direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas
istaigoje, kitas atiduodamas darbuotojui.

22.12. Butini dokumentai priimant j darbg: o darbuotojo praSymas (praSyme gali biiti
nurodoma iSbandymo salyga), pasas arba asmens tapatybés kortele, kvalifikacijg patvirtinantys
dokumentai.

22.13. Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo susitarti dél butinyjy sutarties salygy:
darbuotojo darbo vietos; darbuotojo funkcijy (dé¢l tam tikros profesijos, specialybés arba dél tam tikry
pareigy); darbo apmokéjimo salygy.

22.14. Darbuotojas, priimamas ] antraeiles pareigas, iki darbo sutarties sudarymo privalo
pateikti 1§ pagrindinés darbovietés paZzyma, kurioje turi buti nurodytas jo kasdienio darbo toje
darbovietéje pradZios ir pabaigos laikas.

22.15. Biuro darbo skelbimai yra publikuojami darbo skelbimy internetiniuose portaluose.

23. Darbo sutarties nutraukimas:

23.1. Darbo sutartis gali biiti nutraukta tik jstatymy nustatyta tvarka.

23.2. PraSymg iSeiti i§ darbo be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maziau kaip 14 darbo dieny iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos. Jeigu prasymas
pateikiamas veliau, darbdavys, atsizvelgdamas j biitinybe uZtikrinti darby testinuma, gali atsisakyti jj
tenkinti.

23.3. Darbo sutarties pasibaigimas arba darbo sutarties nutraukimas jforminami Biuro
vadovo jsakymu, jrasai apie darbo sutarties pasibaigimg arba nutraukima daromi abiejuosedarbo
sutarties egzemplioriuose bei darbo sutar¢iy registravimo Zurnale.

23.4. Darbo sutarties nutraukimo diena laikoma paskutiné darbuotojo darbo diena.

23.5. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti jam duota naudotis Biurui
priklausantj turta, inventoriy, perduoti dokumentacijg atsakingam biuro darbuotojui.
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23.6. Su atleidziamu 1§ darbo darbuotoju visiskai atsiskaitoma jo atleidimo diena, i§skyrus
LR DK ir kituose teisés aktuose nustatytus apribojimus.

23.7. Darbo sutartis gali biiti nutraukiama ir pagal kitg pagrindg (Saliy susitarimu, su€jus
terminui, dél nepriklausanciy nuo darbuotojo aplinkybiy ir kt.) tiktai laikantis atitinkamy LR DK
straipsniy.

24. Darbuotojui susirgus ar i$¢jus 1§ darbo, jo funkcijos, direktoriaus jsakymu,
paskirstomos kitiems biuro darbuotojams iki darbuotojas sugrj$ ar bus priimtas kitas darbuotojas.

IV. DARBO UZMOKESTIS IR KOMPENSACIJOS

25. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlieckamg pagal darbo sutartj.

26. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj arba darbuotojy pageidavimu —
vieng kartg per ménesj.

27. Darbuotojy reikalavimu darbdavys privalo iSduoti pazyma apie darbg toje
darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokesc¢io dydj ir
sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, atleidimo i§ darbo priezast;.

28. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo salygos ir dydziai,
darbuotojy pareigybiy lygiai ir grupés, skatinimas, materialines pasalpos nustatytos Biuro darbo
apmokejimo sistemos tvarkos apraSe.

29. Ligos iSmoka, kurig moka darbdavys dvi pirmasias kalendorines nedarbingumo dienas
lygus 80 procenty iSmokos gavéjo vidutinio darbo uzmokescio, apskaiciuoto Vyriausybés nustatyta
tvarka.

V. METINIU VEIKLOS UZDUOCIU SPECIALISTAMS NUSTATYMAS IR
KASMETINIS SPECIALISTU VERTINIMAS

30. Tiesioginis specialisto vadovas atsizvelgdamas j biudzZetinés jstaigos metinio veiklos
plano priemones, specialistams nustato metines veiklos uZduotis (toliau — uzduotys), veiklos
lukescCius, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizikg, kuriai esant uzduotys gali biiti
nejvykdytos.

31. Specialistams nustatytos uzduotys turi buti aiSkios, jvykdomos, turéti nustatyta
1vykdymo terming. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai turi biiti aiskis ir leisti jvertinti, ar pasiektas
konkretus rezultatas. Nustatomos ne maZiau kaip 2 uZduotys. Kiekviena uzduotis gali turéti daugiau
nei viena, bet ne daugiau kaip 3 rezultaty vertinimo rodiklius. Siektiny rezultaty vertinimo rodikliai
turi biiti aiskds ir leidZiantys jvertinti, ar pasiekti konkretis rezultatai, o jy reikSmeés — pamatuojamos
ir apskai¢iuojamos, nesunkiai patikrinamos.

32. Rizika, kuriai esant uZzduotys gali buti nejvykdytos, tiesioginis vadovas nustato
jvertindamas nuo darbuotojo nepriklausancias aplinkybes.

33. Tiesioginis vadovas specialista su nustatytomis uzduotimis, veiklos liukesciais,
siektiny rezultaty vertinimo rodikliais ir rizika supazindina pasiraSytinai.

34. Metinés veiklos uzduotys, veiklos liikes¢€iai, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai
specialistui turi biiti nustatyti kiekvienais metais iki kovo 1 dienos; specialistui, kurio darbo
biudzetingje jstaigoje pradzios ar perkelimo j kitas pareigas data, ar grizimo i atostogy vaikui
prizitiréti data yra ne vélesné negu spalio 1 diena, — einamaisiais metais per vieng ménesj nuo darbo
biudZetinéje jstaigoje pradzios, perkélimo ar grizimo j pareigas dienos. Specialistui, kuris grjzo i§
atostogy vaikui prizitréti veliau negu spalio 1 dieng ar kurio darbo biudzetingje jstaigoje pradzios ar
perkélimo | kitas pareigas data yra vélesné negu spalio 1 diena, metinés uzduotys, veiklos liikesciai,
siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai einamiesiems metams nenustatomi. Prireikus nustatytos
metinés uzduotys, veiklos liikes¢iai, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai einamaisiais metais
gali buti pakeisti arba papildyti, bet ne véliau kaip iki spalio 1 dienos. Specialisty veikla jvertinama



kiekvienais metais iki kovo 1 dienos, jeigu specialisto darbo biudzetingje jstaigoje pradzios data buvo
ne vélesné negu spalio 1 diena. Jeigu dél specialisto laikinojo nedarbingumo, komandiruotés,
atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy praleidziami Siame punkte nurodyti terminai, specialisto veikla
jvertinama per 5 darbo dienas nuo $iy priezas¢iy iSnykimo dienos.

35. Specialisto veiklos vertinimo procediirg sudaro:

35.1. specialisto veiklos nagrinéjimas;

35.2. specialisto veiklos jvertinimas;

35.3. veiklos vertinimo i§vados (toliau — ISvada) suraSymas.

36. Specialisto veiklos nagrinéjimas susideda i§ dalinio ISvados uzpildymo ir pokalbio su
specialistu.

37. Tiesioginis vadovas pateikia specialistui iSvados formg (pagal Apraso prieda), kurioje
specialistas uzpildo pagrindinius praéjusiy mety veiklos rezultatus (Apraso priede nurodytus
specialisto pildomus punktus) ir grazina ja vadovui ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo jos gavimo
dienos.

38. Darbuotojas ir vadovas susitaria dél pokalbio datos. | pokalbj darbuotojas turi teise
kviesti biudZetinés jstaigos darbuotojy atstova, kuris Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
atvejais ir tvarka jgyvendina darbuotojy atstovavima (informavimg, konsultavimg ir dalyvavima
darbdaviui priimant sprendimus) biudzetinéje jstaigoje (toliau — darbuotojy atstovavima
igyvendinantis asmuo) ir kuris veiklos vertinimo pokalbyje gali dalyvauti stebétojo teisémis. Vadovas
pokalbio su darbuotoju metu, dalyvaujant darbuotojy atstovavimg jgyvendinan¢iam asmeniui (jei
toks asmuo dalyvauja veiklos vertinimo pokalbyje):

38.1. aptaria darbuotojo pasiektus rezultatus, veiklos likesc¢ius, vykdant jam suformuluotas
uzduotis, ir jo veikla per pragjusius kalendorinius metus;

38.2. aptaria darbuotojo gebéjimus atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

38.3. suformuluoja einamyjy mety uzduotis, veiklos lukesc¢ius, siektinus rezultatus, jy
vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali buti nejvykdytos;

38.4. aptaria darbuotojo kvalifikacijos tobulinima.

39. Po pokalbio tiesioginis vadovas, kartu su darbuotojy atstovavimg jgyvendinanciu
asmeniu (jei toks asmuo dalyvavo veiklos vertinimo pokalbyje), jvertings specialisto praéjusiy
kalendoriniy mety veikla, uzpildo specialisto ISvados forma, jraSydamas specialisto pasiekty rezultaty
vykdant uzduotis vertinimg ir siilymus. Specialisto veikla, pasiekti rezultatai vykdant suformuotas
uzduotis vertinami pagal vertinimo rodiklius.

40. Specialisty veikla gali biiti vertinama:

40.1. virsija lukesCius — specialistas ne tik jvykdeé nustatytas uzduotis, pasieké sutartus
vertinimo rodiklius, bet ir teiké naujus pasiiilymus, didinancius paslaugy kokybe, lyderiavo Biuro
darbuotojy komandoje atliekant pareigybés funkcijas, motyvavo kolegas, kuré teigiamg bendravimo
kultiirg, Zenkliai prisidéjo siekiant jstaigos tiksly;

40.2. atitinka lukescius — specialistas i§ esmés jvykdé nustatytas uzduotis pagal nustatytus
vertinimo rodiklius;

40.3. 1S dalies atitinka likes¢ius — specialistas jvykdé tik kai kurias nustatytas uzduotis pagal
sutartus vertinimo rodiklius;

40.4. neatitinka likesCiy — specialistas nejvykdé nustatyty uzduoCiy pagal sutartus
vertinimo rodiklius.

41. Jei darbuotojy atstovavimg igyvendinantis asmuo (jei toks asmuo dalyvavo veiklos
vertinimo pokalbyje) nesutinka su specialisto tiesioginio vadovo sitiloma ISvada, apie tai pazymi
ISvados formoje ir nurodo nesutikimo argumentus.

42. Tiesioginis vadovas specialistag su ISvada supazindina pasiraSytinai. Darbuotojui
atsisakius pasiraSyti patvirtinant, kad su $ia ISvada susipazino, suraSomas aktas.

43. Specialisto tiesioginis vadovas per 3 darbo dienas nuo I§vados suraSymo dienos
pateikia ISvadg biudzetinés jstaigos vadovui.
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VI.PAPILDOMO DARBO ORGANIZAVIMO IR PAPILDOMU TEISIU BEI PAREIGU
SUTEIKIMO TVARKA

44. Darbuotojas gali susitarti dél papildomos darbo funkcijos, nesutampancios su
pagrindine darbo funkcija, jskaitant projektinj darba, pavadavimg, administracines, profesines ar kitas
papildomas funkcijas.

45. Susitarime dél papildomo darbo nurodoma papildoma darbo funkcija, jos atlikimo
laikas, apimtis darbo valandomis, darbo uzmokestis ar priemoka uz papildoma darbg ir papildomy
teisiy bei pareigy suteikimo tvarka. Papildomy teisiy ir pareigy suteikimo tvarka nustatoma Siose
Taisyklése ir kituose jstaigos vidaus teisés aktuose.

46. Papildoma funkcija gali biti atliekama kitu nei pagrindinés funkcijos atlikimo laiku,
taip pat darbuotojo kasmetiniy atostogy pagal pagrindine funkcija metu, jeigu darbuotojas néra
atostogose pagal papildomo darbo funkecijg ir nepazeidziami darbo bei poilsio laiko reikalavimai.

47. Kasmetinés atostogos pagal pagrinding ir papildomg darbo funkcijas gali biiti
suteikiamos ir apskaitomos atskirai. Darbuotojas prasyme dél kasmetiniy atostogy nurodo, pagal
kuria darbo funkcija praSoma suteikti atostogas. Darbdaviui patvirtinus praSyma, atostogos
suteikiamos pagal nurodyta darbo funkcija.

48. Darbuotojui uz darba poilsio ar Svenciy dienomis pagal pagrinding darbo funkcija
suteikiamas papildomas poilsio laikas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Sis
poilsio laikas suteikiamas ir apskaitomas atskirai nuo kasmetiniy atostogy ir nuo poilsio laiko, j kurj
darbuotojas jgyja teis¢ pagal papildomo darbo funkcija.

49. Papildomos teisés, pareigos ir garantijos, jgyjamos atliekant papildoma darbo funkcija,
taikomos pagal Darbo kodeksa, kitus teisés aktus ir konkreiame susitarime nustatyta tvarka.

50. Darbo laikas pagal pagrinding ir papildomg darbo funkcijas bei darbuotojo atostogos
ir papildomas poilsio laikas apskaitomi taip, kad biity aiSkiai nustatomas jy pagrindas.

51. Atliekant pagrinding ir papildoma darbo funkcijas privaloma laikytis Darbo kodekse
nustatyty maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

VII. PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

52. Biuro darbuotojai privalo:

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

52.2. vykdydami darbines funkcijas vadovautis darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir
sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

52.3. laiku ir tiksliai vykdyti jstaigos administracijos nurodymus, nustatytus darbo sutartyse;

52.4. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio reZimo;

52.5. atlyginti jstaigai neteisétais veiksmais padaryta zala;

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

52.7. vykdyti administracijos darbuotojy nurodymus;

52.8. administracijos darbuotojy nustatyta forma pateikti ataskaitas uz atliktus (jvykdytus)
darbus;

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

52.10. atsisakydami savo pareigy biure, grazinti darbinéms funkcijoms vykdyti iSduotas
technologijas (kompiuteris, mobilus telefonas, antspaudas ar kt.);

52.11. tikrintis sveikatg pagal Biure patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika.

53.Biuro darbuotojai turi teisg:
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53.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;

53.2. kreiptis zodziu ir rastu ] jstaigos administracijg darbo sutarties klausimais;

53.3. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atliktg darba;

53.4. kelti dalyking ir profesing kvalifikacija;

53.5. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

53.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

53.7. tarnybiniu telefonu kalbéti ir naudotis internetiniu rysiu tik darbo reikalais.

54.Darbuotojai negali priimti dovany, kai jos teikiamos atsidékojant uz suteiktas paslaugas
asmenims, kurios yra tiesioginés darbuotojo funkcijos.

VIII. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

55. Drausminé atsakomybé taikoma uz teisés aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkama atlikima, teiséty Biuro administracijos nurodymy nevykdyma.

56. Be Darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo drausmés paZeidimas
pripazjstamas SiurkSciu, SiurkSciais laikomi ir Sie darbo tvarkos pazeidimai:

56.1. smurto ar prievartos prie§ Biuro bendruomenés narj ar Biuro svecig panaudojimas;

56.2. tyCinis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
klastojimas;

56.3. amoralus ir dé¢l to nesuderinamas su jy pareigomis Biuro darbuotojy elgesys ne darbo
metu;

56.4. nuolatinis vélavimas j darba, i$¢jimas i§ darbo be administracijos leidimo;

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

56.6. neatvykimas j darbg be svarbiy priezas¢iy visg darbo dieng.

57. Drausmine¢ atsakomyb¢ taikoma laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos.

58. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarka nustato teisés aktai.

59. VisiSkos materialinés atsakomybés sutartys gali biiti sudaromos su Biuro direktoriumi.

60. Sudarant visiSkos materialinés atsakomybés sutartj, nustatoma, uz kokias materialines
vertybes darbuotojas prisiima visiSka materialing atsakomybe ir kokius jsipareigojimus prisiima
darbdavys, uZtikrindamas salygas, kad Zala neatsirasty.

IX. KVALIFIKACIJOS KELIMAS

61. Biuro darbuotojai privalo nuolat kelti kvalifikacija.

62. Visi jstaigos darbuotojai privalo nuolat kelti ir tobulinti savo kvalifikacija.
Kvalifikacijos kélimo ir tobulinimo jvykdymas turi biiti derinamas su jstaigos vadovu.

63. Darbuotojai dalyvave seminaruose, konferencijose ar pan., pateikia Biuro vadovui
dalyvavima juose liudijantj dokumenta.

64. Biuro darbuotojams draudziama nesuderinus su jstaigos vadovu registruotis, uzsiraSyti
ar dalyvauti seminaruose, paskaitose, kursuose, konferencijose bei kituose renginiuose, jeigu jie yra
mokami.

X. KOMANDIRUOTES

65. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui 18
nuolatinés darbo vietos darbdavio siuntimu atlikti darbo funkcijas, vykdyti tarnybinj pavedimg ar
kelti kvalifikacija.

66. Siuntimas ] komandiruote jforminamas Biuro vadovo jsakymu.



67. Siuntimas ] tarnybing komandiruote vienai darbo dienai jforminamas Biuro vadovo
jsakymu arba rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo prasymas leisti
1Svykti 1§ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

68. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visag komandiruotés laika paliekama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis. Darbo uzmokestis palieckamas uz visas darbo dienas pagal
grafika, nustatytg darbuotojui jstaigoje, taip pat uz kelion¢je iSbiitg laika.

69. Biuras islaidas, susijusias su darbuotojo tarnybine komandiruote bei dienpinigius,
darbuotojui atlygina pagal atitinkamo teisés akto reikalavimus.

70.  Grjzes 1§ komandiruotés, darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti visuomenés
sveikatos administratoriui ar Biuro vadovui visus patirtas faktines islaidas patvirtinancius
dokumentus.

71. Jeigu tarnybin¢ komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng darbo diena,
dienpinigiai uz tarnybing komandiruot¢ darbuotojui nemokami.

XI. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

72. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

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

XII. DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

74. Keiciantis darbuotojams, dokumentai perduodami pagal dokumenty perdavimo aktg.

75. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas darbuotojas privalo perduoti
nebaigtus vykdyti dokumentus ir turimas bylas, taip pat informacing bei normin¢ medziaga,
antspaudus ir spaudus.

76. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, dokumentai pagal akta perduodami
kitam darbuotojui, kuriam laikinai pavedama eiti ankstesniojo pareigas.

XIII. ELGESIO REIKALAVIMAI

77. Biuro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaigg, kurioje dirba.

78. Biure turi buti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, biuro
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

79. Biuro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

80. Biuro darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir
orumg turinio informacija darbo vietoje.

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

82. Darbuotojai privalo informuoti jstaigos vadova apie interesy konflikta sukeliancias
aplinkybes bei nusiSalinimg nuo dalyvavimo rengiant, svarstant ir priimant sprendimus, kurie sukelia
interesy konflikta.

83. Darbuotojai, pazeid¢ teisés akty, reglamentuojanciy vieSyjy ir privaciy interesy
derinimg valstybinéje tarnyboje, nuostatas, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

84. Darbuotojai apie jtarimus dél korupcijosinformuoja jstaigos vadova anonimiskai.

85. ISkilus problemoms, pirmiausiai kreipiamasi ] Biuro direktoriy.
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XIV. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO
BEI DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

86. Kompiuteriy tinklo naudotojui draudziama:

86.1. Biuro kompiuteriy tinklo iSteklius naudoti ne darbo veiklai;

86.2. kompiuteriy tinklo iSteklius naudoti smurtui, amoraliam elgesiui skatinti,
1zeidziantiems dalykams skleisti ir pan.;

86.3. uzsiimti veikla, kuri yra neteiséta pagal Lietuvos Respublikos jstatymus bei Europos
Sajungos ir tarptauting teisg;

86.4. nesankcionuotai naudotis svetimais iStekliais (kopijuoti, naudotis programomis ir
duomenimis be iStekliy savininko Zinios ir sutikimo, jungtis prie svetimy kompiuteriy be atitinkamo
leidimo ir pan.);

86.5. savavaliskai keisti informaciniy technologijy specialisty nustatytus tinklo ir interneto
prisijungimo standartinius parametrus (IP adresa, kompiuterio vardg ir pan.);

86.6. naudoti programas, kurios apsunkina ar trikdo tinklo veikimg, kurios nesusijusios su
tiesioginiu darbu (tinklo skenavimo programos, tinklo blokavimo programos, muzikos ar filmy
siuntimosi programos, internetinés TV ir radijo programos, pokalbiy programos);

86.7. siysti duomeny rinkmenas su video filmais, garso jrasais ir kita panaSaus tipo
medziaga, kuri nesusijusi su tiesioginiu darbu;

86.8. naudojantis Biuro kompiuteriy tinklo resursais parsisiysti ir diegti | kompiuterj
programing jranga (laisvai platinamas programas, viesgsias programines jrangas, kompiuterinius
zaidimus, ekrano uzsklandas ir pan.

86.9. Kompiuteryje turi biiti tik ta programiné jranga, kurig tiesioginéms darbuotojo
funkcijoms atlikti jdiegia informaciniy technologijy specialistai;

86.10. Atsitraukus nuo kompiuterio ilgesnj laika (piety pertrauko metu ir pan.)
privaloma saugiai i§jungti visas programy, duomeny baziy valdymo ekranines aplikacijas, galima
palikti dirbancig tik operacing sistema.

87. Elektroninio pasto ir interneto naudotojams draudZiama:

87.1. siysti ar persiysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra prieStaraujanciy jstatymams,
neatitinkanciy realybés, jZeidZianciy, uzgauliy, rasistiniy ar nepadoriy teiginiy;

87.2. siysti elektroninio pasto zinutes, naudojantis kito asmens arba neegzistuojanciu
elektroninio pasto adresu;

87.3. siysti elektroninio pasto Zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

87.4. kurti ar platinti laiSkus, skatinan¢ius gavéja siysti laiSkus kitiems. LaiSkai su
perspéjimais dél kompiuteriniy virusy, telefony pasiklausymy ar kity tariamy reiSkiniy, kuriuose
praSoma nusiysti gautg laiSka visiems savo kolegoms, draugams ar paZjstamiems, turi biiti nedelsiant
iStrinami;

87.5. naudotis elektroniniu paStu sukciavimo, reklamos ir asmeninés finansinés naudos
tikslais;

87.6. dalyvauti interneto lazybose ir azartiniuose loSimuose;

87.7. lankytis pornografiniuose tinklalapiuose;

88. Darbuotojas, prarades jam paskirtg jranga, privalo nedelsiant apie tai informuoti savo
Biuro vadova. Jei neSiojama jranga buvo prarasta ne Biuro patalpose, neSiojama jranga prarades
darbuotojas papildomai turi dél jvykio kreiptis i policija.

89. Darbuotojai i§ anksto informuojami, kad Biuras gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy (pvz. Skype, Facebook) turinj ar kitokj elektroninj
susirasinéjima tiek, kiek tai yra biitina numatytiems tikslams pasiekti.

90. Biuras pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry
interneto svetainiy ar programings jrangos.

91. Uz jrangos praradimg ar sugadinimg darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.
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XV. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

92. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami teisés aktuose ir
specialiuose istaigos vidiniuose dokumentuose.

93. Ivykus nelaimingam atsitikimui, butina nedelsiant pranesti Biuro administracijai,
kreiptis ] artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitaja medicining pagalbg ir iki tyrimo pradzios
1Ssaugoti jvykio vietg tokia, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy bei Biuro bendruomenés nariy saugumui ar gyvybei.

94. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba i$ darbo, reikia nedelsiant pa¢iam
arba per kitus asmenis pranesti Biuro administracijai apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

95. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg ir pateikti darbdaviui nustatytos formos
medicining pazyma apie sveikatos bikle.

96. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., darbuotojui pateikus riboto darbingumo
pazyméjima, kilus pagristy abejoniy dél darbuotojo sveikatos buklés) darbdavys, siekdamas uztikrinti
visy Biuro bendruomenés nariy interesy apsaugg uztikrinancig saugia darbo aplinka, darbuotoja gali
ipareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinimg.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

97. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.
98. Taisykles taikomos visiems Biuro darbuotojams.




