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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr.
200 patvirtintomis pavyzdinémis valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais
Lietuvos Respublikos teisés aktais, bei atsizvelgdama j Darbo kodekso reikalavimus:

L. Tvirtinu Marijampolés savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo tvarkos
taisykles.

2. Skelbiu negaliojan¢iu 2008 m. rugséjo 1 d. Marijampolés savivaldybés visuomenés
sveikatos biuro direktoriaus jsakyma Nr. V-2 ,Dél Marijampolés visuomenés sveikatos biuro
dokumenty patvirtinimo*.

Direktore Lina Laukaitiené
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Marijampolés savivaldybés
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direktoriaus 2017 m. rugpjucio 4 d.
jsakymu Nr. V1-114

MARIJAMPOLES SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés savivaldybés visuomenés sveikatos biuras jsteigtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo 17 straipsnio 28 punktu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
Istaigy jstatymo 3 ir 5 straipsniais, Lietuvos Respublikos visuomenés sveikatos prieziiiros jstatymo
6 straipsniu.

2. Marijampolés savivaldybés visuomenés sveikatos biuras (toliau — Biuras) 2008 m. kovo 18
d. jregistruotas Lietuvos Respublikos Valstybés jmonés Registry centre (jmonés kodas 301618682).
Istaigos adresas — BaznyCios g.19, Marijampolé, buveinés adresas — Lietuvininky g. 18,
Marijampolé.

3. Biuro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) — lokalinis teisés aktas, reglamentuojantis
sutinkamai su Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais jstatymais, darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis (toliau — Biuro darbuotojai) priémimg ir atleidimg, pagrindines teises, pareigas
ir darbo sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbuotojy skatinimg ir
nuobaudas, taip pat kitus jstaigoje darbo santykius reguliuojanéius klausimus.

4. Siy Taisykliy nuostatos taikomos ir privalomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

5. Pavaldumas darbdaviui reiSkia darbo funkcijos atlikima, kai darbdavys turi teise
kontroliuoti ar vadovauti tiek visam darbo procesui, tiek ir jo daliai, o darbuotojas pakliista
darbdavio nurodymams ar darbovietéje galiojanciai tvarkai.

6. Darbo sutarties Salys ir jy atstovai savo interesus derina ir jgyvendina naudodamiesi
socialinés partnerystés formomis.

7. Jgyvendinant socialing partneryste, Biure laikomasi ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo
kitais pagrindais principy, Saliy lygiateisiSkumo, geranoriSkumo ir pagarbos teisétiems savitarpio
interesams, savanoriSkumo ir savarankiSkumo priimant S$alis susaistanCius jsipareigojimus,
Isipareigojimy realaus jvykdymo ir kity principy, kuriuos nustato darbo teisés normos, Lietuvos
Respublikos tarptautinés sutartys ir Zzmogaus teisiy standartai.



Il SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

8. Darbuotojai j darbg priimami ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu, darbuotojy kvalifikacinius reikalavimus apibrézianciais teisés aktais ir kt. norminiais
aktais, reglamentuojanciais darbuotojy priémima ir atleidima.

9. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
budamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys jsipareigoja uz tai
mokéti darbo uzmokest;.

10. Darbo sutartis gali bati terminuota ir neterminuota. Galimas susitarimas dél papildomo
darbo. Papildomas darbas — tai kity, skirtingy nei pagrindinés pareigos, darbo funkcijy jstaigoje
atlikimas. Susitarimas dél papildomy pareigy uz papildomg uzmokest] néra vertinamas kaip
savarankiSka darbo sutartis — dél jo sulygstama pagrindinéje darbo sutartyje. Tokia veikla gali bati
atlieckama laisvu nuo pagrindinés darbo funkcijos atlikimo laiku (susitarimas dél darbo funkeijy
jungimo) arba atlickama tuo paciu metu kaip ir pagrindiné darbo funkcija (susitarimas dél darbo
funkcijy gretinimo), arba susitariama dé¢l projektinio darbo (susitarimas dél projektinio darbo).

11. ] Biurg dirbti priimamas asmuo turi pateikti:

11.1. prasyma dél priémimo j darbg;

11.2. asmens tapatybe patvirtinant] dokuments;

11.3. diplomag ar kitg dokumenta, liudijantj asmens i$silavinimg ir jgyta specialybe;

11.4. prasSyma dél NPD taikymo/netaikymo, vaiky gimimo liudijimus;

11.5. foto nuotraukas (2 vnt.);

11.6. praSyma dél atlyginimo mokéjimo (asmens banko sgskaitos numer;j);

11.7. medicinos jstaigos iSduotg sveikatos pazyméjima;

11.8. pazyma apie darbo laika kitoje jstaigoje, jeigu darbuotojas dirbs ne vienoje jstaigoje.

12. Darbo sutartis laikoma sudaryta, kai Salys susitaria dél butinyjy darbo sutarties salygy,
nurodyty LR darbo kodekso 34 straipsnyje (darbo funkcija, darbo apmokéjimo salygos ir
darboviete).

13. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotojg su biisimo darbo salygomis, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais, bei pranesimu apie darbo salygas.

14. Ne véliau kaip pirmgja darbo dieng Biuro administratorius darbuotojui jteikia darbo
pazyméjimg. Darbuotojas pasiraSo pazyméjimy registracijos zurnale ir jsipareigoja grazinti
pazyméjima ne veéliau kaip paskuting darbo santykiy su Biuru diena.

15. Norint pakeisti batingsias ar papildomas darbo sutarties sglygas, nustatytg darbo laiko
rezimo ras] ar perkelti darbuotojg dirbti j kitg vietove Biuro direktoriaus iniciatyva, Biuro
direktorius privalo apie tai rastu pranesti darbuotojui ne véliau kaip prie§ penkias darbo dienas ir
gauti 1§ darbuotojo raSytinj sutikima.

16. Darbo sutartis gali buti nutraukta Saliy susitarimu Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
54 straipsnyje numatyta tvarka.

17. Darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva be svarbiy priezasCiy
raSytiniu pareiSkimu, apie tai rastu jspéjes Biuro direktoriy ne véliau kaip prie§ 20 kalendoriniy
dieny. Pasibaigus jspéjimo terminui, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba, o Biuro direktorius
privalo jforminti atleidimg ir atsiskaityti su darbuotoju. Atskirais, LR Darbo kodekso 56 straipsnyje



numatytais atvejais, darbuotojo iniciatyva, dél svarbiy priezas¢iy, darbo sutartis gali biiti nutraukta
darbuotojo rasytiniu pareiskimu jspéjus Biuro direktoriy ne véliau kaip pries 5 dienas.

18. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti praSyma nutraukti darbo sutarti ne véliau kaip per tris
kalendorines dienas nuo prasymo padavimo dienos. Po to jis gali atSaukti praSyma tik Biuro
direktoriaus sutikimu.

19. Biuro direktorius turi teise nutraukti neterminuotg arba terminuota darbo sutart] pries$
terming savo iniciatyva be darbuotojo kaltés dél Siy priezasCiy:

19.1. darbuotojo atliekama darbo funkcija tampa pertekline, dél darbo organizavimo
pakeitimy ar kity priezasciy, susijusiy su Biuro veikla;

19.2. darbuotojas nepasiekia sutarty darbo rezultaty pagal numatyta rezultaty gerinimo plana;

19.3. darbuotojas atsisako dirbti pakeistomis biitinosiomis ar papildomomis darbo sutarties
salygomis arba keisti darbo laiko rezimo riisj ar darbo vietove;

19.4. darbuotojas nesutinka su darbo santykiy testinumu Biuro veiklos ar jos dalies perdavimo
atveju;

19.5. teismas ar Biuro steigéjas priima sprendima, dél kurio pasibaigia Biuro veikla.

19.6. Siuo atveju darbo sutartis nutraukiama jspéjus darbuotoja prie§ vieng ménesj, o jeigu
darbo santykiai tesiasi trumpiau negu vienus metus — prie§ dvi savaites. Sie jspéjimo terminai
dvigubinami darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus like maziau
kaip penkeri metai, ir trigubinami darbuotojams, kurie augina vaika (jvaikj) iki keturiolikos mety, ir
darbuotojams, kurie augina nejgaly vaika iki astuoniolikos mety, taip pat nejgaliems darbuotojams
ir darbuotojams, kuriems iki jstatymy nustatyto senatvés pensijos amziaus liko maziau kaip dveji
metai. AtleidZziamam darbuotojui turi biti iSmokéta dviejy jo vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio
iSeitiné i8moka, o jeigu darbo santykiai t¢siasi trumpiau negu vienus metus — pusés jo vidutinio
darbo uzmokescio dydzio iSeitiné iSmoka.

20. Biuro direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj savo iniciatyva, dél darbuotojo kaltés be
1spéjimo ir nemokéti iSeitinés 1Smokos, jeigu darbuotojas, dél savo kalto veikimo ar neveikimo
padaro pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

21. Priezastis taip nutraukti darbo sutartj gali buti:

21.1. Siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

21.2. per paskutinius dvylika ménesiy padarytas antras toks pat darbo pareigy pazeidimas.

22. Siurki¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikomas:

22.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

22.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;

22.3. atsisakymas tikrintis sveikatg, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

22.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtudzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

22.5. tyc€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

22.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veikla;

22.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

23. Darbo sutartis nutraukiama nesant darbo sutarties $aliy valios LR Darbo kodekso 60
straipsnio numatytais atvejais ir tvarka.



24. Darbo sutar¢iy nutraukimo apribojimai taikomi vadovaujantis LR DK 61 straipsnio
nuostatomis.

25. Biuras privalo visiskai atsiskaityti su atleidziamu i$ darbo darbuotoju jo atleidimo dieng
iSmokédamas visas jam priklausancias pinigy sumas, jeigu jstatymais ar Biuro direktoriaus ir
darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka, bei uzpildyti darbo sutartj.

26. Kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo
iniciatyva be svarbiy priezasCiy, darbuotojas Biurui atlygina Biuro turétas iSlaidas, susijusias su
darbuotojo ziniy ar geb¢jimy, virSijanciy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu per
paskutinius dvejus metus iki darbo sutarties pasibaigimo.

27. Nutraukus pagrindinio darbo sutartj, pasibaigia ir susitarimas dél papildomo darbo.
Tuomet iSmokama kompensacija uz nepanaudotas atostogas ir iSeitiné iSmoka, jei ji darbuotojui
priklauso. Susitarimg viena darbo sutarties Salis gali nutraukti jspéjusi rastu kita sutarties Salj pries
penkias darbo dienas. Pasibaigus susitarimui dél papildomo darbo, pagrindinio darbo sutartyje
padaromas atitinkamas pakeitimas ir darbo santykiai tesiasi toliau.

28. Kai abejojama, dél darbo santykius reglamentuojanciy sutar¢iy salygy, jos aiskinamos
darbuotojy naudai.

29. Darbo sutarties Salys privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galindias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukima. Si informacija turi biti
pateikta teisinga, nemokamai, i$ karto po pasikeitimo bet ne véliau kaip per tris darbo dienas.

30. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praSo — karta per meénes;j.

31. Biuro buhalteris ne reciau kaip karta per ménesj rastu ar elektroniniu budu privalo
kiekvienam darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas
sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas vir§valandiniy darby trukme.

32. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimus, dél jos
kaltes kitai sutarties Saliai padaryta turting Zala, taip pat ir neturting zalg teisé€s akty nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJO IR DARBDAVIO TEISES IR PAREIGOS

33. Biuro darbuotojai turi teis¢:

33.1. reikalauti, kad Biuro direktorius uztikrinty jo saugg ir sveikatg ir informuoty apie jo
darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius;

33.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti néra apmokytas, arba neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis;

33.3. kreiptis rastu j Biuro administracija darbo sutarties salygy keitimo klausimais;

33.4. gauti nustatytg darbo uzmokestj uz atlikta darba;

33.5. kelti savo kvalifikacija;

33.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis;

33.7. susipazinti su Biuro veiklg reglamentuojanciais dokumentais, valdymo ir savivaldos
institucijy nutarimais bei susirinkimy protokolais;

33.8. kreiptis j Biuro direktoriy rastu dél pagalbos, vykdant jo Seiminius jSipareigojimus.

34. Biuro darbuotojai privalo:

34.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, norminiy teisés akty ir Siy Taisykliy;



34.2. laiku ir tiksliai vykdyti Biuro direktoriaus nurodymus;

34.3. laikytis jstaigoje nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

34.4. vadovautis saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

34.5. gerbti savo kolegas, laikantis visuotinai priimty elgesio normy ir tarpusavio santykiy
reikalavimy;

34.6. darbo vietoje vengti nereikalingo triukSmo, palaikyti dalyking darbo atmosfera, elgtis
pagarbiai ne tik tarpusavyje, bet ir su aptarnaujamais bei kitais asmenimis;

34.7. nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatg;

34.8. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius Biuro isteklius;

34.9. saugoti Biuro turtinius ir neturtinius interesus, Biuro perduotas darbo priemones, turta,
taip pat léSas naudoti pagal jy tiksling paskirt] ir taupiai,

34.10. jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, Biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis naudotis su darbu susijusiais tikslais;

34.11. apie darbe atsiradusius trukdymus, apie gresiancig ar jau ivykusig nelaime, avarija,
gaisro pavojy nedelsiant pranesti Biuro direktoriui;

34.12. susirgus arba kitais atvejais pirmgjg darbo diena, kurig negali atvykti j darba, pranesti
Biuro direktoriui neatvykimo priezastis telefonu. Neatvykimo priezasCiy nepranesimas ilgiau negu
vieng darbo dieng gali buti traktuojamas kaip Siurkstus darbo pareigy pazeidimas;

34.13. prie$ nutraukiant darbo sutartj, visiSkai atsiskaityti su Biuru;

34.14. nuolat kaupti dalykines zinias, tobulinti kvalifikacija;

34.15. nurodyti Biuro administracijai teisingus savo kontaktinius duomenis, jiems pasikeitus
ne veéliau kaip per dvi darbo dienas pranesti Biuro administratoriui;

34.16. nuolat sekti informacijg ir nurodymus, gaunamus i§ Biuro ir kity, su darbu susijusiy
jstaigy, laiku atsakyti j juos. Jei darbuotojas per dvi darbo dienas nepatvirtino apie elektroninio
laiSko gavima, laikoma, kad jis su informacija susipazino;

34.17. savo i$vaizda ir elgesiu kurti teigiama Biuro jvaizd;.

35. Konkrecios darbuotojy pareigos nustatomos darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijose ir
pareiginiuose nuostatuose (pareigybiy aprasymuose).

36. Biuro darbuotojams draudziama:

36.1. darbo metu vartoti alkoholj, narkotikus, rukyti;

36.2. darbo metu vartoti necenziirinius zodzius ir posakius;

36.3. leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

36.4. be Biuro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo palikti darbo vieta, savo darbg
pavesti atlikti kitam asmeniui;

36.5. laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garb¢ ir oruma turinio informacija darbo
vietoje;

36.6. darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose
nustatyta kitaip.

37. Biuro direktorius turi teise:

37.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi darbo saugos norminiy akty, $iy Taisykliy bei
pareiginiy nuostaty (pareigybés aprasymo) reikalavimy;



37.2. darbuotojams, pazeidusiems Siuos reikalavimus, skirti drausming nuobauda, reikalauti
atlyginti padarytg zala;

37.3. nusalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu jis darbe pasirodé¢ apsvaiges nuo alkoholio,
narkotiky ar kity toksiniy medziagy.

38. Biuro direktorius privalo:

38.1. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir norminiy teisés akty reikalavimy, pagal
galimybes gerinti darbuotojy darbo sglygas;

38.2. organizuoti darbg taip, kad kiekvienas darbuotojas dirbty pagal savo specialybe ir
kvalifikacija, turéty darbo vieta;

38.3. uztikrinti, kad biity sudarytos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos,
aprupinti darbuotojus darbo priemonémis, individualios saugos priemonémis, tinkamai jrengti
buities patalpas;

38.4. sudaryti saglygas darbuotojams mokytis ir tobulinti kvalifikacija;

38.5. organizuoti darbuotojy sveikatos patikrinimus;

38.6. organizuoti darbg pagal fiziologiSkai pagrista darbo ir poilsio rezima;

38.7. tvirtinti Biuro saugos darbe ir pareiginius nuostatus (pareigybiy apraSymus), vykdyti
darbo sutarties jsipareigojimus;

38.8. analizuoti ir atsizvelgti j Biuro darbuotojy poreikius, praSymus ir pageidavimus, j
Kritines pastabas;

38.9. igyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus;

38.10. gerbti darbuotojo teise j privaty gyvenimg, Seiminius jsipareigojimus, uztikrinti jo
asmens duomeny apsauga;

38.11. sudaryti tarp darbuotojy darbine ir kiirybing aplinka, skatinti bei palaikyti iniciatyva,
aktyvuma, organizuoti kulttrinj gyvenima;

38.12. Biuro darba organizuoti vadovaujantis aktualiais LR teisés aktais, Marijampolés
savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais ir savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

39. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio Zinioje ir atlieka pareigas
pagal darbo sutartj (DK 111 straipsnis).

40. Marijampolés savivaldybés tarybos 2008 m. lapkri¢io 28 d. sprendimu Nr. 1-560
suderinta Biuro 40 valandy trukmés darbo savaité: 5 darbo dieny (pirmadienj, antradienj,
tre¢iadien], ketvirtadienj darbas nuo 8% val. iki 17% val., penktadieniais — nuo 8% val. iki 15* val.,
pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12% val. iki 12*° val.) su 2 poilsio dienomis: $estadienj,
sekmadieni.

41. Biuro administracijos darbuotojai dirba 5 (penkias) darbo dienas per savaitg, nuo
pirmadienio iki penktadienio. pirmadieniais—ketvirtadieniais darbo laiko pradzia — 8% val., darbo
laiko pabaiga — 17% val. Penktadieniais darbo laiko pradzia 8°° val., darbo laiko pabaiga — 15% val.
Piety pertrauka visomis darbo dienomis — 12°0-12% val. Kasdieniné darbo trukmé neturi vir§yti 8
(aStuoniy) darbo valandy. Darbo laikas negali buti ilgesnis kaip 40 (keturiasdeSimt) valandy per
savaite. Pries$ventinémis dienomis darbo laikas trumpinamas 1 val.



42. Biure dirbantys sveikatos specialistai, dirba sutrumpintg darbo laikg — 38 (trisdeSimt
aStuonias) valandas per savait¢ vieno etato kriiviui, pagal i§ anksto sudaryta ir direktoriaus
patvirtintg darbo laiko grafika.

43. Darbuotojams uz darba poilsio ar $ven¢iy dienomis mokamas ne mazesnis kaip dvigubas
darbo uzmokestis arba, darbuotojo praSymu, darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas gali biiti
pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko teisés akty nustatyta tvarka.

44, Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti Biuro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti Kiti
asmenys.

45. Darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais, turi apie tai informuoti Biuro direktoriy
ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukm¢. Norédami iSvykti ne darbo tikslais darbuotojai turi gauti
Biuro direktoriaus sutikima.

V SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

46. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny. Likes kasmetiniy atostogy
laikas gali biiti skaidomas jvairiai $aliy susitarimu.

47. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

48. Kasmetiniy atostogy eile pagal raStu gautus darbuotojy praSymus sudaro Biuro
administratorius ir teikia tvirtinti Biuro direktoriui.

49. Minimali kasmetiniy atostogy trukmé administracijos darbuotojams — 20 (dvideSimt)
darbo dieny.

50. Minimali kasmetiniy atostogy trukmé sveikatos specialistams — 26 darbo dienos.

51. Kasmetinés 25 (dvidesimt penkiy) kalendoriniy dieny atostogos (dirbantiems 40 val. per
savaite) suteikiamos asmenims iki 18 mety, darbuotojams, vieniems auginantiems vaikg iki 14 mety
arba nejgaly vaika iki 18 mety, nejgaliesiems ir kitiems jstatymy nustatytiems asmenims.

52. Jei darbuotojas atostogy metu sirgo, Sis laikas j atostogy trukme nejskaiiuojamas ir
atostogos pratgsiamos.

53. Pakeisti atostogas pinigine kompensacija neleidZiama.

54. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, Biuro darbuotojams gali bti
suteikiamos tikslinés — néStumo ir gimdymo atostogos, atostogos vaikui prizitréti (kol jam sueis
treji metai), mokymosi, kiirybinés, valstybinéms ar visuomeninéms pareigoms atlikti, nemokamos
atostogos.

55. Darbuotojams, kuriy darbo santykiai tesiasi ilgiau negu penkerius metus, uz mokymosi
atostogas, nurodytas Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 135 straipsnio 1 ir 2 dalyse, trunkancias
iki deSimt darbo dieny per vienus darbo metus, palieckama ne maziau kaip pusé darbuotojo darbo
uzmokescio.

56. Nemokamos atostogos skiriamos ir apmokamos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso 137 straipsniu.



57. Darbuotojas, ketinantis pasinaudoti atostogomis vaikui prizitiréti ar grizti | darbg joms
nepasibaigus, apie tai rastu privalo jspéti Biuro direktoriy ne véliau kaip prie§ keturiolika
kalendoriniy dieny.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

58. Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema nustatoma Biuro darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarkos aprasu, kurj atskiru jsakymu tvirtina Biuro direktorius ir su kuriuo (visu arba
aktualia jo informacija) kiekvieng darbuotojg pasirasytinai supazindina Biuro administratorius.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU KASMETINES VEIKLOS VERTINIMAS IR SKATINIMAS,
DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

59. Kasmetinio veiklos vertinimo tikslas — jvertinti darbuotojy, iSskyrus darbininkus,
praéjusiy kalendoriniy mety veiklg pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius.

60. Biure darbuotojy kasmetiné veikla vertinama vadovaujantis Biuro direktoriaus jsakymu
patvirtintu darbuotojy vertinimo tvarkos apraSu, su kuriuo darbuotojus pasirasytinai supazindina
Biuro administratorius.

61. Darbo drausmés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltés.

62. UZ darbo drausmes pazeidimus skiriamos drausminés nuobaudos.

63. Drausminé nuobauda skiriama Biuro direktoriaus jsakymu tik darbo drausmés pazeidima
padariusiam darbuotojui.

64. Darbuotoja su drausmine nuobauda ne véliau kaip per 3 darbo dienas pasirasytinai
supazindina Biuro administratorius.

65. Prie§ skirdamas drausming nuobaudg, Biuro direktorius turi raStu pareikalauti, kad
darbuotojas rastu pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo. Jei per Biuro direktoriaus nurodyta
terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia pasiaiSkinimo, drausming nuobauda galima
skirti ir be pasiaiSkinimo.

66. Gali biiti skiriamos §ios drausminés nuobaudos:

66.1. Ispéjimas;

66.2. atleidimas i$ darbo.

67. Uz vieng nusizengima skiriama viena nuobauda.

68. Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat, paaiskéjus darbo drausmés pazeidimui, bet ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiSkéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo, o iSkélus baudziamaja
byla, — ne véliau kaip per du ménesius nuo baudZiamosios bylos nutraukimo arba teismo
nuosprendZio jsiteis¢jimo dienos.

69. Negalima skirti drausminés nuobaudos praéjus SeSiems ménesiams nuo tos dienos, kai
pazeidimas buvo padarytas. Jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar



kitokiy vertybiy revizija (inventorizacija), drausminé nuobauda gali biti skiriama ne véliau kaip per
dvejus metus nuo pazeidimo padarymo dienos.

70. Drausminé nuobauda galioja vienerius metus nuo tos dienos, kai buvo skirta.

71. Jei darbuotojas gerai ir sgziningai dirba, jam skirta drausming nuobaudg galima panaikinti
nepasibaigus drausminés nuobaudos galiojimo terminui.

72. Nuobaudos skyrimas neatleidzia darbuotojo nuo pareigos atlyginti d¢l jo kaltés padarytus
nuostolius.

73. Darbuotojy skundai dé¢l neteisétos nuobaudos nagrin¢jami Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

74. Darbuotojams, jubiliejiniy gimtadieniy arba santuokos jregistravimo proga, i§ jstaigos
pajamy 1éSy yra iSmokamos vienkartinés priemokos. Jy dydis skiriamas direktoriaus jsakymu,
atsizvelgiant | jstaigos finansing padét;.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSTOVAI

75. Darbuotojams Biure atstovauja teisés akty nustatyta tvarka suformuota darbo taryba.

76. Darbo taryba yra nepriklausomas darbuotojams atstovaujantis organas, atstovaujantis
visiems darbuotojams Biuro direktoriaus ir darbovietés lygmeniu informavimo, konsultavimo ir
kitose dalyvavimo procediirose, kuriomis darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami j darbdavio
sprendimy priémima.

77. Biuro direktoriui ar kitoms socialinés partnerystés Salims draudZiama daryti jtaka
darbuotojy atstovy sprendimams ar kitaip kistis j darbo tarybos veikla.

78. Darbo tarybos nariai atstovavimo pareigas atlieka savo tiesioginio darbo Biure metu.

79. Biure darbuotojy atstovams sudaromos sglygos mokymui ir Svietimui. Kreipiantis rastu,
su darbdaviu suderintu laiku, tam jiems suteikiamos ne maziau kaip penkios darbo dienos per
metus.

80. Darbo tarybos veiklos organizavimo klausimus reglamentuoja darbo tarybos veiklos
reglamentas, kurj savo kadencijos laikotarpiui tvirtina darbo taryba visy darbo tarybos nariy balsy
dauguma.

81. Ne véliau kaip per vieng ménesj nuo darbo tarybos jgaliojimy pradzios darbo tarybos
pirmininkas rastu informuoja Biuro buveinés teritorijos Valstybinés darbo inspekcijos teritorinj
skyriy apie darbo tarybos sudaryma, jos valdymo organus, tiksly jstaigos pavadinima.

IX SKYRIUS
DARBO ETIKA

82. Vadovaudamasis etikos ir moralés principais, darbuotojas, dirbantis Biure, privalo:

82.1. gerbti direktoriy, kolegas, tinkamai ir laiku atlikti pareiginiuose nuostatuose (pareigybés
apraSyme) nurodytas funkcijas;

82.2. naudoti savo tarnybos valandas efektyviai ir tik tarnybos tikslams;



82.3. nesinaudoti jstaigos nuosavybe ne tarnybinei veiklai, taip pat nesinaudoti ir neleisti
naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato jstatymai, teisés aktai ir
pareiginiai nuostatai (pareigybiy apraSymai);

82.4. buti mandagus ir malonus, paslaugus ir lojalus kolegoms, aptarnaujamiems ir kitiems
asmenimis;

82.5. netoleruoti darbuotojy reiSkiamos jtakos vaiSiy organizavimui, jy vykdymui, tikslu gauti
18skirtinj pripazinimg jo darbo spragoms nepastebéti arba noréti buti iSskirtiniu kity darbuotojy
atzvilgiu,

82.6. elgtis nesaliskai, nesinaudoti kity klaidomis ir nezinojimu;

82.7. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimus pagal kompetencija;

82.8. pripazinti savo klaidas ir jas taisyti;

82.9. laikytis Svaros ir tvarkos savo darbo vietoje ir visoje jstaigos, kurioje dirbama,
teritorijoje;

82.10. buti tvarkingam, darbo metu dévéti dalykinio arba sportinio stiliaus aprangg
atsizvelgiant  veiklos formata;

82.11. vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) Biuro darbuotojai gali dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuzius.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

83. Taisyklés jsigalioja nuo Biuro direktoriaus jsakymo pasira§ymo dienos.

84. Taisyklés bei kiti Biuro direktoriaus ir darbo tarybos susitarimai, vietiniai norminiai teises
aktai Biure skelbiami susirinkimy metu, persiunciami el. priemonémis arba jteikiami asmeniskai.

85. Darbo taisykliy reikalavimy laikymasis yra privalomas visiems Biuro darbuotojams,
darbuotojai, pazeide Sias Taisykles, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

86. Su darbo tvarkos taisyklémis, jy papildymu ir pakeitimais pasiraSytinai kiekvieng
darbuotojg ir naujai pritmamus darbuotojus supaZindina Biuro administratorius.




