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SIAULIU RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisykles) reglamentuoja biudetinés |staigos éiauh'u rajono
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) vidaus tvarka, kurios tikslas — apibrézti
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo kriterijus,
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento didinimo kriterijus, pareiginés algos kintamosios dalies
mokejimo tvarka ir salygas, priemoky ir premijy mokéjimo tvarkg ir salygas, elgesio principus, stiprinti darbo
drausme, uztikrinti darbo kokybeg, jo efektyvuma.

2. Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
istatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos sistemos Istatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priezifiros
Istaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos visuomenés sveikatos prieziliros jstatymu, Siauliy rajono
savivaldybes visuomenés sveikatos biuro nuostatais ir kitais teisés aktais reglamentuojanéias darbo tvarka.

3. Taisykles parengtos Vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais.

4. Taisykliy nuostatos taikomos tick, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos
jstatymai ir kiti teisés aktai.

5. Uz Taisykliy lgyvendinimg atsako Biuro direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LATKAS

6. Biuro darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis, Vyriausybés nutarimais ir kitais galiojanéiais teisés aktais,
7. Biure nustatoma 40 val. trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis (Sestadienis ir
sckmadienis).
8. Biuras nedirba valstybés nustatyty Svenciy dienomis. Sestadienis, sekmadienis ar Sventés diena

darbo diena gali biti skelbiama atskiru Biuro direktoriaus jsakymu.



9. Biuro darbuotojams Svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukme sutrumpinama viena valanda.

10. Biuro darbuotojai turi laikytis biure nustatyto darbo laiko reZimo: pirmadienis - ketvirtadienis:
8:00-17:00 val., penktadienis: 8:00-1 3:45 val., picty pertrauka 12:00-12:45 val.

11.Visuomenés sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos prieZilirg mokykloje, dirba pagal
individualius Biuro direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus. Atskiry Biuro darbuotojy darbo laiko
rezimas nustatomas kituose vidiniuose istaigos dokumentuose.

12. Visuomenés sveikatos specialistamns, vykdantiems sveikatos priezilirg mokykloje nustatoma 38
val. trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (ScStadienis ir sekmadienis). Skiriama 0,5 val.
piety pertrauka darbo metu. Svcn&iq dienos i$vakarése darbo dienos trukme nera trumpinama 1 val.

13. Darbuotojai dirbantys Biure dé] svarbiy prieZas¢iy norintis igeiti i§ darbo anks¢iau arba pasikeisti
pamainomis, privalo rastiskai informuoti Biuro direktoriy ir gauti jo sutikima

14. Biuro darbuotojai dirbantys Siauliq rajono savivaldybes mokykloje dél svarbiy priezaséiy
norintys iseiti i§ darbo ankséiau arba pasikeisti pamainomis, privalo rastitkai informuoti Biuro direktoriy
ir ZodZiu informuoti §iauiiu rajono savivaldybeés mokyklos direktoriy.

15. Darbuotojai, dirbantys Biure, darbo valandy metu palikdami Biurg darbo tikslais, turi apie tai
informuoti Biuro direktoriy ir nurodyti i8vykimo tikslg bei trukme, o norédami i$vykti ne darbo tikslais,
Biuro darbuotojai turi gauti direktoriaus sutikimg. Biuro darbuotojai, dirbantys Siauliy rajono savivaldybes
mokyklose darbo valandy metu palikdami mokymo jstaiga darbo tikslais, turi apie tai informuoti mokymo
istaigos ir Biuro direktorius,

16. Biuro darbuotojas, negaledamas atvyktij darbg nustatytu laiku, privalo apie tai nedelsdamas rastu,
0 nesant tokios galimybés - telefonu, pranesti Biuro direktoriui nurodydamas neatvykimo prieZastis.

17. Biuro darbuotojui neinformavus Biuro direktoriaus apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
prieZastis pripazinus nesvarbiomis, surajomas aktas, kurj pasirago Biuro dircktorius.

18. Apie sveikatos sutrikimg ir gauta nedarbingumo pazyméjimg Biuro darbuotojas nedelsdamas
pranesa Biuro dircktoriui, nurodydamas nedarbingumo pazyméjime nustatyta nedarbingumo laikotarpj, taip
pat privalo nedelsdamas informuoti Biuro direktoriy apie nedarbingumo paZzyméjimo galiojimo laikotarpio
pratesimg.

19. Biuro direktorius kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi nustatyto Biuro darbo laiko reZimo.

20. Biuro darbuotojy dirbtas laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ¥iniarai¢iuose.

III. KASMETINIU ATOSTOGUY SUTEIKIMO TVARKA

21. Kasmetinés atostogos Biuro darbuotojams suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Istatymy teisés akty nustatytais reikalavimais. Bent viena i% kasmetiniy atostogy daliy negali biti trumpesné
kaip deSimt darbo dieny. Atostogy praSymas turi biiti pateiktas ne veliau kaip pries 10 darbo dieny iki
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norimos atostogy ar kitos poilsio dienos suteikimo pradzios (iSskyrus atvejus, kai del objektyviy aplinkybiy
asmuo negali praSymo pateikti nurodytu terminu arba kai poilsio laikas suteikiamas darbuotojams,
sugrizusiems i§ komandiruotés, tais atvejais, jeigu kelioné | komandiruotes vielg ir atgal vyko po darbo
dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena).

22. Biuro darbuotojams, i8skyrus visuomenés sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos
prieZifirg mokyklose, suteikiamos 20 darbo dicny kasmetings atostogos.

23.Visuomenes sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos prieziiirg éiauliq rajono savivaldybés
mokymo jstaigose — 26 darbo dienos.

24. Nemokamos alostogos Biuro darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

25. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais, Biuro darbuotojo
praSymu arba sutikimu., Nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity darbo

mety kasmetiniy atostogy,

IV. KOMANDIRUOTES

26. Biuro darbuotojy siuntimas 1 komandiruote jforminamas Biuro direktoriaus jsakymu.

27. Biuro darbuotojai taip pat ir Biuro vadovas | tarnybines komandiruotes ] uzsienio valstybes ir
Lietuvos Respublikos teritorijoje siunciami atsizvelgiant | patvirtintas cinamuyjy mety jstaigos biud¥eto
komandiruotés lésas. Teisétos ir dokumentais pagristos komandiruotés iSlaidos yra kompensuojamos.

28. Biuro darbuotojas, grizgs i§ komandiruotés, pateikia Biuro vyriausiajam buhalteriui avansing
ataskaitg ir visus komandiruotés islaidas pateisinanéius dokumentus pagal visus buhalterinés apskaitos

reikalavimus.

V. DARBUOTOJY PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS DARBO

29. Biuro darbuotojus j darbg priima Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanéiais Istatymais ir norminiais aktais.

30. Pretendentai i darbg atrenkami konkurso budu, susipazinus ir jvertinus pretendento turimg
i§silavinima, darbo stazg, darbui reikalingg kompetencija, Zinias ir lgtidzius.

31. Biuro darbuotojy pricmimas | darbg jforminamas raSytine darbo sutartimi. Sutart] pasirago Biuro
dircktorius arba jj pavaduojantis asmuo ir priimamas 1 darbg asmuo. Priemimo 1 darba metu pasira§omos
dvi vienodos ir vienoda teising gale turinéios darbo sutartys. Viena darbo sutartis atiduodama su darbo

sutart] pasiraSiusiu asmeniu, kita laikoma Biuro darbuotojo asmens darbo byloje.



32. Priémimo j darba metu asmuo susipazjsta su Biuro darbuotojo pareigybés tvarkos aprasu pagal
Biuro darbuotojo parcigybei priskirtas vykdyti funkcijas. | darbg priimamas asmuo pasira$o dvi vienodus
ir vienoda teisine galia turin¢ius Biuro darbuotojo pareigybés tvarkos aprasus. Vienas Biuro darbuotojo
parcigybés tvarkos apragas atiduodamas darbo sutart] pasiraSiusiam asmeniui, kitas laikomas Biuro
darbuotojo asmens darbo byloje.

33. Darbo sutartis su Biuro darbuotoju gali biti nutraukta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse numatyta tvarka,

34. Biuro direktorius atsiskaitymo su Biuro darbuotoju dieng privalo iSmokéti visas jam
priklausiancias pinigy Sumas, nustatyta tvarka uzpildyti darbo sutart], Biuro darbuotojui pageidaujant,

13duoti paZyma apie darbg, darbo uZmokesgio dydi ir darbo jvertinimg (charakteristika).

VI. DARBO UZMOKESTIS

35. Darbuotojy darbo uzmokeséio sudetines dalys nurodytos Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatyme.

36. Darbo uzmokeséio dydis, mokéjimo tvarka ir periodiskumas nustatomas su darbuotoju
sudaromoje darbo sutartyije.

37. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per ménesj arba rastigku darbuotojo prasymu darbo
uzmokestis gali biiti mokamas ne rediay kaip vieng karta per menesj (nuo meénesio 27 d. iki kiekvieno
menesio paskutinés dienos) darbuotojo atlyginima pervedant j darbuotojo asmening saskaita banke.

38. Biuro darbuotojy pareigin¢ alga (koeficientai) ir skatinimo salygos nustatomos vadovaujantis
teises akty, reglamentuojanéiy savivaldybiy biudZetiniy Istaigy, darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
nuostatomis.

39. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaité) apmokamas proporcingai dirbtam laikui
arba mokama u atliktg darba.

40. Atostoginiai i$mokami ne veliau kaip paskutine darbo dieng prics kasmetiniy atostogy pradzig
arba kartu su darbo u¥mokesgiu.

41. Informacijy apie darbo uzmokestj, mokes¢ius, darbo laiko apskaitos Ziniaradtj ir kitais,

apmokeéjimo uz darba klausimais, darbo metu darbuotojams teikia Biuro vyriausiasis buhalteris.

VIL. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS



42. Biuro darbuotojams gali buti mokamos priemokos, premijos ir materialinés pasalpos. Priemoky,
premijy ir materialiniy pasalpy skyrimb ir apmokéjimo tvarka yra aprasyta darbuotojy darbo sistemos
apmokéjimo aprage.

43. Biuro direktorius turi teise nutraukti darbo sutart] be jspejimo ir nemokéti i$eitings i8mokos, jeigu
darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar
darbo sutartis, pazeidimg.

44. Priczastis nutraukt darbo sutart] gali bati Siurkstus darbuotojo darbo pareigy paZeidimas arba per
paskutinius dvylika menesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

45. Siurkstais darbo pareigy pazeidimai 8vardyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

46. Darbo pareigy pazeidimas turi bati jforminamas Tamybiniu rastu, kurj surago Biuro direktorius.
Biuro dircktorius supaZindina drausme pazeidusi darbuotojg su Tarnybiniu rastu ir pareikalauja 1§
darbuotojo rastisko pasiaiskinimo.

47. Per penkias darbo dienas, darbuotojas privalo pateikti rastiska pasiaiSkinima, jei darbuotojas
nepateikia rasti¥ko pasiai$kinimo be svarbiy priezasiy, apie tai surafomas Aktas, o jspéjimas skiriamas be
pasiai$kinimo.

48. Biuro direktorius turi priimti sprendima dél tolesnes pazeidimo nagringjimo eigos, nutraukti
paZeidimo nagrinéjima ar skirti Isp¢jima.

49. Ispéjimas skiriamas Biuro dircktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasiradytinai. Jei darbuotojas, supazZindintas su isakymo turiniu, atsisako pasiraSyti, tai darbuotojo
supazindinimo ir atsisakymo pasiraSyti fakias patvirtinamas trijy darbuotojy paragais ant isakymo kopijos.

50. Ispéjimas dél darbo pareigy paZeidimo skiriamas tuoj pat, paaiskéjus paZeidimui, bet ne véliau
kaip per vieng ménesj nuo tos dicnos, kai paZeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj darbuotojas darbe

nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo.

XHI BENDRIEJI VIDAUS IR DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

S1. Biuro darbuotojams rekomenduojama bendrauti su Ziniasklaidos atstovais arba kviesti j Biurg
Ziniasklaidos atstovus tik suderinus su Biuro direktoriumi.

32. Biuro darbuotojams draudZiama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy,.

53. Biuro darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir geérimy matomoje vietoje
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy pilie¢iy ir kity asmeny
aplarnavimo metu.

4. Biuro darbuotojams draud#iama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus,

kai teises aktuose nustatyta kitaip.



55. Biuro darbuotojai turi racionaliaj i taupiai naudoti darbo priemones, transporty, elektros
energijg ir kitus materialinius Biuro iSteklius.

56. Biuro elektroniniais rySiais, programine iranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis Biuro darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

57. Biuro darbuotojams draudZiama leisti pasaliniams asmenims biiti tarnybinése patalpose ne darbo
klausimais ir naudotis Istaigos elektroniniais ry$iais, programine iranga, biuro jranga, kanceliarinemis ir
kitomis priemonémis.

58. Kompiuteriy, ry$iy technikos prieZilirg bei remonty ir taikomosios programinés jrangos diegimg
atlicka tam darbui atitinkamas Zinias, jgidZius ir kompetencija turintis Juridinis asmuo.

59. ISeinant i§ kabineto baigus darbg, biitina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga, apSvietimas,
dauginimo aparatas, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti elektros prictaisai. Biuro darbuotojai turi palikti
tvarkingg darbo vieta, dokumentus sudéti 1 spintas, staléius, uZrakinti patalpas. Eiti | patalpas ir igeiti i
patalpy galima tik per tam tikslui jrengta 1€]img/i8¢jima.

60. Kabineto raktai turi biti 18duodami tik Biuro darbuotojui dirbandiam iame kabinete. Duoti ar
perduoti raktus kitiems asmenims draudZiama, i§skyrus atvejus, kai yra tiesioginis Biuro direktoriaus

rastiskas arba Zodinis pavedimas.

IX. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

62. Kiekvienam darbuotojui privalo biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo sglygos visais su darbu susijusiais aspektais. [vykus su darbo susijusiam jvykiui dél kurio darbuotojas
nepatiria Zalos sveikatai arba del patirtos Zalos sveikatai nepraranda darbingumo, informuojamas Biuro
direktorius ir surafomas laisvos formos aktas. Kuriame aprasomos jvykio aplinkybés, nurodomos
prevencinés priemonés.

63. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui | darbg arba i¥ darbo, reikia nedelsiant paciam arba per
kitus asmenis pranedti Biuro dircktoriug apie atsitikimg ir jo aplinkybes.

64. Biuro darbuotojai privalo pasitikrinti sveikaty ir pateikti Biuro direktoriuj nustatytos formos
medicining paZzymg apie sveikatos buklg. Biuro darbuotojai yra asmeniSkai jpareigojami baigiantis ar
pasibaigus asmens mediciningje knygeléje (Apsk. I'. 048/a) i3 naujo pasitikrinti sveikatg,

05. Esant ypatingoms aplinkybeéms (pvz., Biuro darbuotojui pateikus riboto darbingumo pazyméjima,
kilus pagristy abejoniy dél Biuro darbuotojo sveikatos bukleés) Biuro direktorius, sickdamas uztikrinti visy
Biuro darbuotojy interesy apsaugg uztikrinan¢ig saugia darbo aplinka, Biuro darbuotojg gali jpareigoti

atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.



66. Darbuotojai privalo Zinot ir vykdyti saugos darbe norminiy teisés akty ir instrukcijy reikalavimus,
laikytis darbo priemoniy eksploatavimo taisykliy, higienos, gaisrinés apsaugos reikalayimy, numatyty

atitinkamose taisyklése, instrukeijose.

X. APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMALI

67. Biuro darbuotoj y i8vaizda turi bt tvarkinga, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus,

68. Biuro darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy ar
kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Biurui ar jo reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite
(penktadien;) gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuius.

69. Biuro darbuotojai, dirbantys Siauliq rajono savivaldybés ikimokyklinése ugdymo, bendrojo
ugdymo mokyklose ir profesinése jstaigose, vadovaujasi aprangos reikalavimais, nustatytais aptarnaujamos
Jstaigos vidaus taisyklése, o dalyvaujant pos¢dZiuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusiose su
atstovavimu Biurui, dalykiné apranga privaloma,

70. Biuro darbuotojai savo clgesiu reprezentuoja istaiga, kurioje dirba.

71. Biure turi bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, Biuro darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

72. Biuro darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Fod#ius ir posakius,

73. Biuro darbuotojams draudziama laikyli necenziirinio arba Zeminanéio asmens garbe ir oruma
turinio informacija darbo vietoje.

74. Biuro darbuotojy savitarpio santykiai grindZiami supratimo, lolerancijos, geranoriskumo ir
abipusés pagarbos principais.

75. Biuro darbuotojai turi vengli situacijy, galinéiy sukelti interesy konflikta.

76. Biuro darbuotojai neturi toleruoti seksualinio priekabiavimo situacijy.

77. Biure draudZiama bet kokio pobtidZio diskriminacija idarbinimo, atlyginimo, mokymo. Karjeros,
darbo santykiy nutraukimo ar 18¢jimo | pensijg srityse dél darbuotojo rasés, tautinés ar socialinés kilmés,
amZiaus, religijos, negalios, lyties, lytinés orientacijos, $eiminiy pareigy, vedybinio statuso, politiniy

paziliry, priklausymo profesinei sgjungai ir pan.

XI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE, TEISES IR PAREIGOS

78. Biuro darbuotojas turi teisg atsisakyti dirbti, jei yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip
pat dirbtl tuos darbus, kuriuos, saugiai atlikti nera apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos
priemoneés ar pats neapripintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis.

79. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti suteikti darbo sglygas, nustatytas Istatymuose, kituose

norminiuose teisés aktuose.



80. Darbuotojas turi teis¢ tobulinti ir kelt kvalifikacijg. Biuro darbuotojy kvalifikacijos kélimas
organizuojamas vadovaujantis Lictuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos teisés aktais, kitais
istatymais. Uz laika kvalifikacijos, susijusios tiesioginei pareigybei atlikti, kelimo kursuose mokamas darbo
sulartyje numatytas darbo uZmokestis.

81. Darbuotojas privalo dirbti sgziningai ir dorai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmgs, vykdyti
individualy metinj plang, atlikti pavesta darba kvalifikuotai, laiku, kokybiskai, vykdyti Biuro direktoriaus
pavedimus ir nurodymus, kompetentingai, démesingai, mandagiai bendrauti su klientais ir uzsakovais,

vykdyti pareigybeés apraSyme nurodytas funkcijas.

XIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

82. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams.

83. Visi Biuro darbuotojai turi bati supaZindinami su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.

84. Jei Biuro darbuotojas nesutinka dirbi taisyklése nustatyta tvarka turi rasty apie tai informuoti
Biuro direktoriy,

85. Biuro darbo tvarkos taisykles gali biiti kei¢iamos ir papildomos keitiantis teisés aktams.
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