PATVIRTINTA

Vilniaus rajono savivaldybés
Visuomenés sveikatos biuro direktoriaus
2024 m. lapkricio 6 d. jsakymu Nr. BR] —
4

BIUDZETINES JSTAIGOS VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES
SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. SKYRIUS.
BENDROJI DALIS

1. Biudzetiné jstaiga Vilniaus rajono savivaldybés Visuomenés sveikatos biuras (toliau —
Biuras) jregistruota 2024 metais. Biuro kodas 307019718. Biuras veikia vadovaudamasis Biuro
nuostatais, Lietuvos Respublikos jstatymais bei Vyriausybés norminiais aktais, reguliuojanciais
visuomenés sveikatos priezitros veikla.

2. Biuro pagrindiné veikla — visuomenés sveikatos stiprinimas, sveikatos stebésena,
sveikatos mokymas.

3. Biuro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Biuro darbo tvarka.
Darbo tvarkos taisyklés nustato darbdavio ir darbuotojy veiksmus, teises ir pareigas, atsakomybe
darbo procese. Be $iy taisykliy, Biuro darbuotojy darbines funkcijas ir pareigas reglamentuoja darbo
sutartis, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareigybiy aprasymai, jsakymai.

4. Taisyklés yra vidaus teisés aktas, parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeku ir kity teisés akty reikalavimais. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy
santykiy nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ir teiseés aktai, Biurui galiojancios
kolektyvinés sutartys ir kiti dokumentai.

5. Asmuo, priimtas dirbti Biure, supazindinamas pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis,
pareigybiy apraSymais, saugos ir sveikatos instrukcijomis. Pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad
Salys susitaré dél biitinyjy sutarties salygy, iSvardyty Siuose aktuose.

6. Taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos Biuro direktoriaus jsakymu, suderinus su
darbuotojy atstovais.

7. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Biuro darbuotojams nuo darbuotojo

isidarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir Biuro, pasibaigimo dienos.

1. SKYRIUS
DARBUOTOJO PAIESKOS, ATRANKOS, PRIEMIMO | DARBA TVARKA IR
FORMOS. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, PAKEITIMAS IR NUTRAUKIMAS.
SUTARCIU SUDARYMO TVARKA.
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8. Darbuotojo paieska — tai procesas, kurio metu | Biure esancias laisvas darbo vietas
surandami potencialiis kandidatai, i§ kuriy véliau yra atrenkamas ir samdomas reikalingas
darbuotojas, savo kvalifikacija ir asmeninémis savybémis atitinkantis Biuro poreikius.

9. Esant darbuotojo poreikiui, Biuro direktorius vykdo tinkamy kandidaty laisvai darbo
vietai uzimti paieska.

10.  Kandidaty i laisva darbo vieta paieska gali buti vykdoma:

10.1. analizuojant vidinius Biuro $altinius — kai j laisva darbo vietg atrenkami zmonés, jau
dirbantys Biure;

10.2. analizuojant iSorinius Saltinius — kuomet } laisvg darbo vieta atrenkami potencialiis
kandidatai per metus pateike Biurui savo gyvenimo aprasyma, paskutinio kurso studentai, atlike
praktikg Biure, kurie mety eigoje jgis reikiamg laisvai darbo vietai uzimti kvalifikacijg ir
planuojantys sieti savo ateit] su visuomenés sveikatos sritimi ar kandidatai i§ internetiniy darbo
paieskos svetainiy.

11.  Vykdant darbuotojo atranka remiamasi §iais pagrindiniais atrankos kriterijais:

11.1. turi darbui reikalingg kvalifikacija;

11.2. yrasuinteresuotas darbu;

11.3. galvoja apie galimg teikti nauda Biurui;

11.4. geba dirbi komandoje ir individualiai;

11.5. yra etiskas, lojalus, organizuotas, tvarkingas;

11.6. pasiZymi lengvu bendravimu ir yra atidus detaléms.

12. I8analizavus kandidaty gyvenimo apraSymus, atrenkami pretendentai laisvai darbo
vietai uzimti, kurie telefonu arba jy nurodytu elektroniniu pastu, informuojami apie kvietimg atvykti
motyvaciniam pokalbiui j Biurg arba dalyvauti nuotoliniu biidu paskirtag dieng ir valanda. Atrinkti
kandidatai apklausiami skyriaus vedéjo, dalyvaujant Biuro direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui.
Kandidaty apklausa vykdoma nestrukttrizuoto pokalbiu metodu, kuomet klausimai i§ anksto néra
paruosti, tiek Biuro darbuotojams leidZziama laisvai uzduoti klausimus, kurie jiems atrodo batini, tiek
kandidatams suteikiama galimyb¢ pasisakyti tais klausimais, kuriais jie noréty.

13. Siekiant patikrinti, ar kandidatas teisingai pateiké duomenis apie save, ar nenuslépé
kokios nors svarbios, jdarbinimo sprendimg jtakojancios, informacijos, Biuro direktorius gali prasyti
kandidaty pateikti rekomendacinius laiSkus ir paskambinti rekomenduojan¢iam Zzmogui ar su juo
susitikti.

14.  Pragjus ne ilgiau kaip 5 darbo dienoms po vykusiy motyvaciniy pokalbiy, atrinktas
kandidatas informuojamas apie sprendimg darbinti / nedarbinti kandidata.

15.  Priimant darbuotojus j darbg sudaromos darbo sutartys. Sutarties turinys yra dviejy
Saliy suderintos sglygos, apibréziancios Saliy teises ir pareigas. Darbo sutartys gali buti:

15.1. neterminuotos;
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15.2.  terminuotos, laikinosios;
15.3.  dél papildomo darbo, antraciliy pareigy, autorinés ir Kt.

16. 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
darbg, mokéti darbuotojui sutartg darbo uzmokest] ir uztikrinti darbo sglygas, nustatytas darbo
jstatymuose, kituose norminiuose aktuose, sutartyje ar bendru $aliy susitarimu.

17. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali bati susitariama dél iSbandymo
laikotarpio. Isbandymas gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka jam pavestam
darbui, taip pat pradedan¢iam dirbti pageidaujant patikrinti, ar darbas jam tinka. ISbandymo salyga
nurodoma darbo sutartyje. Per iSbandymo laikotarpj darbuotojui taikomi visi darbo jstatymai, Siy
Taisykliy reikalavimai. ISbandymo laikotarpis negali buti ilgesnis kaip trys ménesiai. | iSbandymo
laikotarpj nejskaitomi laikotarpiai, kai darbuotojas nebuvo darbe.

18.  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 jspéjes darbdavj pries tris darbo dienas.

19. Darbo sutartis sudaroma rastu pagal nustatyta formg. Darbo sutart] dviem
egzemplioriais pasiraSo direktorius (darbdavys) ir darbuotojas, vienas egzempliorius saugomas Biure,
kitas atiduodamas darbuotojui.

20. Sudarant darbo sutartj, Biuras turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos
dokumentus (jy kopijas) ir informacija:

20.1.  asmens tapatybés dokumenta;

20.2.  darbuotojo sveikatos biikle patvirtinan¢ius dokumentus;

20.3. turimg iSsilavinimg ir jgyta kvalifikacija, profesin] pasirengima patvirtinancius
dokumentus, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus;

20.4.  asmeniui suteiktas specialias teises liudijancius dokumentus;

20.5.  gyvenimo apraSyma;

20.6. galiojant] teiséto darbo su vaikais koda (taikoma nuo 2025 m. sausio 31 d.),
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo pataisomis;

20.7.  informacija apie darbuotojo Seimin¢ padétj (darbuotojui pageidaujant, kad jam bity
pritaikytos jstatymuose nustatytos garantijos);

20.8.  vairuotojo pazyméjima (jei darbuotojas pagal darbo pobiidj turi vairuoti transporto
priemong);

20.9. gyvenamosios vietos adresg;

20.10. asmeninio telefono numerj (-ius);
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20.11. asmeninio elektroninio pasto adresg (-us);

20.12. banko saskaitos, j kurig bus mokamas darbo uzmokestis, numerj.

21.  Kiekvienoje darbo sutartyje Salys privalo susitarti dél biitinyjy sutarties salygy:

21.1. darbuotojo darbo vietos;

21.2.  darbuotojo funkcijy (dél tam tikros profesijos, specialybés arba dél tam tikry pareigy);

21.3. darbo apmokéjimo salygy.

22.  Darbo sutartyje numatytos salygos gali biiti kei¢iamos tiek Saliy susitarimu, tiek
darbdavio iniciatyva ar atsizvelgiant j jstatymy ar kity teisés akty pokycius.

23. Keiciant darbo apmokéjimo salygas (mazinant darbo uzmokestj), Biuro direktorius
informuoja darbuotojg raStu ne véliau kaip prieS ménes] iki jy jsigaliojimo ir paskiria protinga
terming, per kurj darbuotojas turi pateikti savo atsakyma.

24.  Jei yra keiCiamas tam tikros Kkategorijos darbuotojy darbo apmokéjimas dél
Vyriausybés nutarimo, Biuro direktorius gali keisti darbo apmokéjimo salygas be darbuotojo rastisko
sutikimo.

25.  Keic¢iant darbuotojo pareigas, darbuotojo darbo laikg, darbo vieta ir kt., Biuro
direktorius zodziu informuoja darbuotojg ne véliau kaip pries savaitg iki jy jsigaliojimo ir paskiria
protingg terming, per kurj darbuotojas turi pateikti savo atsakyma.

26.  Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo sglygomis, o esamy salygy Biuro
direktorius dél objektyviy prieZas¢iy nebegali uztikrinti, darbuotojas gali biiti atleistas 1§ darbo Biuro
direktoriaus iniciatyva, laikantis nustatytos darbo sutarties nutraukimo tvarkos, ispéjant ir iSmokant
iSeiting iSmoka pagal darbo staza. ISnykus priezastims, dél kuriy darbuotojui buvo sitiloma keisti
darbo sutarties salygas, jspéjimas dél darbo sutarties nutraukimo netenka galios ir Biuro direktorius
tokj isp&jima atSaukia.

27. Keiciant darbo sutarties sglygas pakeitimai atlieckami abejuose darbo sutarties
egzemplioriuose. Darbo sutartyje nurodoma kurios jos salygos pakeistos, pakeitimo (papildymo) data
bei teisinis pagrindas. Darbo sutarties pakeitimas (papildymas) patvirtinamas abiejy $aliy parasais,
nurodant jy vardus bei pavardes.

28. Darbo sutartis nutraukiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 107,
126, 127, 129, 136 straipsniais.

29. Darbo sutartis nutraukiama nuo datos, nurodomos abiejy Saliy darbo sutarties
egzemplioriuose, nurodant kokiu pagrindu buvo nutraukiama darbo sutartis ir juos pasirasius
kiekvienai darbo sutarties Saliai lieka po viena.

30. Pasirasius darbo sutarties nutraukimg, grazinamos darbo ir mokymo priemonés
suraSant ir pasirasant priémimo ir perdavimo aktg tarp darbuotojo ir asmens, atsakingo uz priemoniy
apskaita Biure.

31. Nutraukdamas darbo santykius su Biuru ar iSeinant kiirybinéms atostogoms ilgesnéms

nei trys ménesiai, néStumo ir gimdymo atostogy, atostogy vaikui prizitiréti, darbuotojas ne véliau
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kaip paskuting darbo dieng privalo perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, turimas bylas jo
veiklas perimanciam darbuotojui ar tiesioginiam vadovui.

32.  Atleidimo i§ darbo dieng, Biuro direktoriui patvirtinus, buhalteris atsiskaito su
darbuotoju jam sumokant darbo uzmokest] uz laikg iki atleidimo dienos bei kompensacija uz
nepanaudotas atostogas bei pranesa SODRAI apie darbo sutarties nutraukima.

33. Darbuotojas, atsakingas uz priemoniy apskaitg Biure, darbuotojams i§duoda darbo bei

mokymo priemones, priémimo — perdavimo akto pagrindu.

1. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS, DARBO LAIKO APSKAITA

34.  Biuro darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem
poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

35. Biuro darbo laiko pradzia — 7:30 val., pabaiga — 16:30 val.; darbuotojy — atsizvelgiant
1 darbo kraivj.

36.  Darbo laikas Biure nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Darbo laiko rezimo
valstybés ir savivaldybés imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraSu, patvirtintu Nutarimu
Nr. 496.

37.  Vadovaujantis Darbo kodekso 2, 3 ir 4 dalimis, darbuotojams suteikiamas papildomas
poilsio laikas (arba sutrumpinamas darbo laikas per savaite). Darbuotojai, turintys teis¢ j papildoma
poilsio laika (arba sutrumpinama darbo laikg per savait¢) ir norintys ja pasinaudoti, pateikia praSyma
nustatyta tvarka. Darbuotojas gali pateikti praSymg atitinkamam laikotarpiui (pvz., nustatyti jam
papildoma poilsio dieng kiekvieno meénesio paskuting darbo dieng).

38.  Istaigos piety pertraukos trukmé — 45 min. (nuo 11:30 val. iki 12:15 val.), darbuotojy
— atsizvelgiant  darbo kriivj.

39.  Sestadieniai ir sekmadieniai — poilsio dienos. Poilsio ir §venciy dieny i§vakarése darbo
laikas sutrumpinamas 1 valanda.

40. Atskiru darbuotojo raSytiniu prasymu, atsizvelgiant j Biuro organizacines galimybes ir
efektyvaus darbo uztikrinima, darbuotojams, taip pat ir dirbantiems ne visa darbo laikg arba
nuotoliniu biidu, gavus Biuro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimg, gali biiti nustatytas
individualus darbo pradZios ir pabaigos laikas bei piety pertrauka, netaikant Taisyklése nustatyty
darbo laiko pradZzios, pabaigos ir (arba) kasdienés darbo laiko trukmés reikalavimy. PraSyme leisti
dirbti pagal individualy darbo laika nurodomas pageidaujamas darbo pradzios ir pabaigos, piety
pertraukos laikas.

41. Biuro darbuotojams asmeniniams poreikiams tenkinti gali biiti suteikiamas
apmokamas laisvas laikas iki 4 valandy. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti laisvu laiku, turi

suderinti su tiesioginiu vadovu kurig dieng, kuriomis valandomis pageidauja laisvo laiko.
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42. Darbo grafikas tvirtinamas pagal darbo grafiko Sablong. Visuomenés sveikatos
specialistai, dirbantys ugdymo jstaigoje tvirtina darbo grafikg pagal 1 prieda, kiti darbuotojai — pagal
2 prieda.

43. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta ne darbo tikslais turi gauti tiesioginio vadovo
sutikimg, pateikus laisvos formos raSytinj praSyma.

44.  Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg (pvz. ligos
atveju), apie tai nedelsdami turi informuoti telefonu tiesioginj vadova bei ugdymo jstaigos
administracijg (jei darbuotojo darbo vieta yra ugdymo jstaigoje), ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis.

45, Darbuotojai privalo dalyvauti darbuotojy susirinkimuose, kurie vyksta administracijos
nustatyta tvarka. Darbuotojy susirinkimo laikas jskaitomas j darbuotojo darbo laiko apskaita, taciau
néra papildomai apmokamas. Darbuotojas, negalintis dalyvauti susirinkime, apie tai privalo rastu
informuoti tiesioginj vadova pries 3 dienas, nurodydamas neatvykimo prieZastj.

46. Darbuotojas, atsizvelgdamas } atliekamo darbo intensyvuma ir darbo pobudj, turi teisg
darbo dienos bégyje daryti trumpalaikes (ne ilgesnes nei 10-15 min.) pertraukas poilsiui,
nepalikdamas darbo vietos.

47.  Darbuotojams pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos atostogos.

48. Darbo kodekse numatytais pagrindais, esant konkrecioms priezastims ir aplinkybéms,
Biuro darbuotojams suteikiamos tikslinés atostogos. Tiksliniy atostogy trukme, jy suteikimo salygos
nustatytos Darbo kodekse.

49. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos gali bti suteiktos dél kity Darbo kodekse
nenumatyty priezas¢iy, suderinus su tiesioginiu vadovu bei patvirtinus Biuro direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui. Toks praSymas tenkinamas, jei jmanoma uZtikrinti operatyvy ir nepertraukiama
Biuro funkcijy vykdyma.

50. Biuro darbuotojams, iSskyrus visuomenés sveikatos specialistus, ugdymo jstaigoje,
suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos. Visuomenés sveikatos specialistams, ugdymo
istaigoje, suteikiamos pailgintos 26 darbo dieny kasmetinés atostogos.

51. Atostogos darbuotojams suteikiamos pagal su tiesioginiu vadovu suderintg atostogy
laikg. PraSymai teikiami likus ne maziau kaip 5 d. d. iki atostogy pradzios datos.

52. Skyriy vedéjai bei tiesiogiai Biuro direktoriui pavaldis darbuotojai savo atostogy laikg
derina su Biuro direktoriumi.

53.  Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias
programas vykdanc¢iy Svietimo tiekéjy pazymas suteikiamos mokymosi atostogos vadovaujantis
Darbo kodeksu.

54.  Biuro direktoriaus ir darbuotojo susitarimu darbuotojui gali bati suteikiamos
nemokamos atostogos ir (ar) nemokamas laisvas laikas dalyvauti paskaitose, egzaminams perlaikyti,

kursiniam darbui paraSyti ir kitais atvejais, susijusiais su darbuotojo dalyvavimu formaliojo Svietimo
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programose. Uz Siame punkte nurodytas mokymosi atostogas néra mokamas vidutinis darbo
uzmokestis.
55. Mokymosi atostogy praSyma, pagrista teise ] tokias atostogas pagrindzianciais

pridedamais dokumentais, tvirtina Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

IV.SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO, SKATINIMO, PREMIJAVIMO IR TARNYBINIU
KOMANDIRUOCIU TVARKA

56. Kiekvieno Biuro darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas pasirasant darbo sutartj.

57. Atskiru darbuotojy ir darbdavio susitarimu, uz papildomai atlickamg administracijos
pavedimu darbg, i8dirbtg laikg po darbo sutartyje apibrézty darbo valandy, gali bati mokama tam
tikro dydzio piniginé iSmoka.

58. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas vieng kartg per ménesj, iki 10 ménesio
dienos.

59.  Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas su einamojo ménesio atlyginimu.
Darbuotojo atskiru praSymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas prie§ atostogas (ne véliau kaip
paskuting darbo dieng pries atostogy pradzia).

60. Darbas poilsio arba Svenciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika,
kompensuojamas suteikiant per ménesj kitg poilsio dieng arba apmokant uz i8dirbta diena.

61. Uz virSvalandin; darbg mokama ne maziau kaip pusantro darbuotojui nustatyto
valandinio tarifinio atlygio (ménesinés algos). Konkretus apmokéjimo dydis nustatomas darbo
sutartyje.

62. Biuro darbuotojai gali biiti skatinami ir/ar premijuojami skiekiant didinti darbuotojy
iniciatyvumg, asmeniniy nuopelny indelj j jstaigos tiksly jgyvendinimg bei tiesioginiy pareigy
saziningg atlikimg.

63.  Biuro darbuotojai gali buti skatinami Siomis formomis:

63.1. biuro direktoriaus padéka (jsakymas ar padékos rastas);

63.2. vienkartinémis piniginémis iSmokomis, nevirsijant darbo uzmokesciui skirty 1ésy;

63.3. personaliniais priedais ir priemokomis prie tarnybiniy atlyginimy, nevirSijant darbo
uzmokesciui skirty 1€Sy;

63.4. uznuopelnus gali biiti skiriama laisva diena Darbo kodekso nustatyta tvarka.

64. Biuro darbuotojai gali biiti skatinami Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme numaitytais atvejais (2027-01-17 Nr. X111-198).

65. Skatinimo formg ir dydj nustato Biuro direktorius.

606. Darbuotojy skatinimui konkreciy skirty 1éSy dydj jsakymu nustato Biuro direktorius,

vadovaudamasis Siomis taisyklémis, atsizvelgiant j konkreciu atveju turimas 1€Sas.
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67. Biuro direktorius, nevirS§ydamas darbo uzmokes¢io fondo, gali skirti vienkartines
pinigines iSmokas ir materialines paSalpas jos prasantiems darbuotojams, nevirSijant trijy MMA
dydzio Zemiau iSvardintais atvejais:

67.1. jvykus stichinei nelaimei ir patyrus nuostoliy (gaisrui, potvyniui ir dél kity, nuo
darbuotojy nepriklausanciy priezasciy);

67.2. mirus darbuotojo artimam giminai¢iui (sutuoktiniui(-ei), vaikui (jvaikiui), motinai,
tévui);

67.3. mirus paciam darbuotojui — vienkartiné materialiné¢ pasalpa iSmokama jo Seimos
nariams.

68. Vienkartiné piniginé iSmoka neskiriama Biuro darbuotojui, kuriam per paskutinius 12
ménesiy paskirta tarnybiné ar drausminé nuobauda.

69.  Dokumentai iSmokai gauti (darbuotojo prasymas, mirties liudijimo kopija ir kt.)
direktoriaus vardu pristatomi buhalteriui, o iSmoka iSmokama i8kart arba su ménesio atlyginimu.

70. Darbuotojas turi teise vykti j tarnybines komandiruotes, pries 5 darbo dienas apie tai
rastu informaves darbdavj, nurodydamas komandiruotés data, laika, vieta ir tikslg. Tarnybiniy
komandiruo¢iy apmokéjimo tvarka sprendzia administracija, atsizvelgdama ] darbuotojy
kvalifikacijos poreik].

71.  Visi darbuotojai turi teis¢ tobulintis ir dalyvauti mokymuose, vykstanciuose Vilniaus
mieste ir rajone bei kituose miestuose. Vilniaus mieste ir rajone vykstanéiose kursuose ir
seminaruose darbuotojai gali dalyvauti neribojant mokymy skaiciaus.

72.  Darbuotojas, planuodamas vykti j komandiruote ar mokymus, teikia laisvos formos
prasyma Biuro direktoriui, nurodydamas komandiruotés ar mokymy data, laika, programa, kuris
tvirtina darbuotojo praSyma, jei toks praSymas yra suderintas su skyriaus vedéju.

73. Kai darbuotojo darbo vieta yra ugdymo jstaigoje, be 68 punkte minimy salygy,
darbuotojas turi informuoti ugdymo jstaigos administracija praneSdamas, kuria dieng bus iSvykes.

74. Darbuotojas, dalyvaves komandiruotéje ar mokymuose, susirinkimo metu, privalo
pristatyti komandiruo¢iy ar mokymy metu iSgirsta aktualia informacija, naujienas, svarstytus

aktualius klausimus administracijai bei susirinkimo dalyviams.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGOS

75. Biuro darbuotojai privalo:

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

75.2. vykdydami darbines funkcijas vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir

sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis bei pareigybés aprasymais;

8is 14



75.3. laiku ir tiksliai vykdyti Biuro administracijos nurodymus, nustatytus darbo sutartyse;

75.4. laikytis Biure nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

75.5. atlyginti Biurui neteisétais veiksmais padaryta zala;

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

75.7. vykdyti administracijos darbuotojy nurodymus;

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

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

75.10. atsisakydami savo pareigy biure, grazinti darbinéms funkcijoms vykdyti iSduotas
technologijas (kompiuteris, spausdinimo aparatas, fotoaparatas ar kt.).

76.  Biuro darbuotojai turi teisg:

76.1. naudotis teisémis, kurias nustato Lietuvos Respublikos darbo santykiy ir socialinés
apsaugos jstatymai, Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai;

76.2. kreiptis zodziu ir rastu j Biuro administracijg darbo sutarties klausimais;

76.3. gauti nustatytag darbo uzmokestj uz atlikta darba;

76.4. kelti dalyking ir profesing kvalifikacija;

76.5. gauti Lietuvos Respublikos jstatymais nustatytas socialines garantijas;

76.6. naudotis kasmetinémis, tikslinémis ir nemokamomis atostogomis.

VI.SKYRIUS
DRAUSMINIU NUOBAUDU SKYRIMO TVARKA

77.  Darbo drausmeés pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Jeigu darbuotojas nevykdo jsipareigojimy pagal darbo sutartj arba
pazeidzia Biure nustatyta darbo tvarka, tai yra pazeidzia norminiy teisés akty nustatytus
reikalavimus, jo elgesys tampa netinkamu ir tai gali sukelti drausming atsakomybe.

78. Skiriant drausming nuobaudg atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumg ir
sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, | aplinkybes, kuriomis §is pazeidimas buvo padarytas, i tai, kaip
darbuotojas dirbo anksciau.

79. Drausminés nuobaudos, kurios gali biiti skiriamos uz darbo drausmés pazeidima:

79.1. pastaba;

79.2. isp¢jimas;

79.3. atleidimas i§ darbo.

80. Uz vieng darbo drausmés pazeidimg skiriama tik viena drausminé nuobauda.
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81. Biuro direktorius turi teis¢ pasirinkti konkrecig nuobaudg ar jos nesirinkti visai — net ir
esant visiems pazeidimo pozymiams Biuro direktorius gali nuspresti neskirti nuobaudos, o apsiriboti
pokalbiu.

82.  Atleidimas i§ darbo skiriamas tik uz Siurks¢ius darbo drausmés pazeidimus arba kai
skiriama nuobauda darbuotojui darbo drausmés pazeidimg padarius antrg kartg per 12 meénesiy.

83. Pries skirdamas drausmin¢ nuobauda, Biuro direktorius raStu pareikalauja, kad
darbuotojas raStu pasiaiSkinty dél darbo drausmés pazeidimo per paskirta terming.

84.  Jeigu per nustatyta terming darbuotojas pasiaiSkinimo nepateikia ar atsisako ji pateikti,
drausming nuobaudg Biuro direktorius gali skirti ir be pasiaiSkinimo, atsizvelgdamas | jam zinomas
aplinkybes ir turimus jrodymus.

85.  Drausminés nuobaudos skyrimg biuro direktorius jformina jsakymu ir su jsakymu
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

86. Nuobauda skiriama tuoj pat, paaiSkéjus darbo drausmés pazeidimui, bet ne véliau kaip
per vieng ménesj nuo tos dienos, kai pazeidimas paaiSkéjo. | §j terming nejskaitomas laikas, kurj
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje ar atostogavo.

87.  Jei darbo drausmés pazeidimas nustatomas atliekant audita, piniginiy ar kitokiy
vertybiy inventorizacija, drausminé nuobauda gali biti skiriama ne véliau kaip per 2 metus nuo
pazeidimo padarymo dienos.

88. Nesutarimai tarp Biuro direktoriaus ir darbuotojo, kilg dél drausminés atsakomybés
taikymo, nagriné¢jami kreipiantis j Biuro darbo gin¢y komisijg. Biuro direktoriui skyrus drausming

nuobauda — atleidimg i§ darbo, gincai d¢l atleidimo teisétumo nagrinéjami tiesiogiai teisme.

VIl. SKYRIUS
BIURO ADMINISTRACIJOS (DARBDAVIO) PAREIGOS

89. Biuro administracija (darbdavys) privalo:

89.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darba;

89.2. atsizvelgti | medicinos komisijos i§vada dél darbuotojy sveikatos buklés;

89.3. vykdyti darbuotojy instruktavimg dél darbo ir priesgaisrinés saugos;

89.4. teikti konsultacijas specialistams, esant neaiSkumams dél paskirty darby vykdymo;

89.5. isduoti darbui reikalingas priemones.

VIIl. SKYRIUS
TVARKOS REIKALAVIMAI ADMINISTRACINESE PATALPOSE

90. Biuro administracijos patalpoms nustatomi Sie vidaus tvarkos reikalavimai:

86.1 visi administracijos kabinetai turi biiti Svaris ir tvarkingi;
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86.2 darbuotojas, iSeinantis i§ Biuro paskutinis, uzrakina duris bei jjungia patalpy
signalizacija,

86.3 Biuro raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Perduoti raktus kitiems
asmenims draudziama, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo direktorius arba jo jpareigotas asmuo;

86.4  vieng komplekta rakty nuo visy Biuro patalpy turi direktoriaus paskirtas asmuo.

91. Be Biuro direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymo paSaliniams asmenims
draudZziama naudotis Biuro technika (kompiuteriais, telefonais, faksais, dauginimo ir spausdinimo
technika ir pan.).

92. Turi bati uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipaZinti su Biuro
komercinémis ir technologinémis paslaptimis. Todél pasaliniams asmenims draudziama leisti likti
patalpose vieniems.

93. Uz Siame skirsnyje i8déstyty reikalavimy vykdyma atsako Biuro darbuotojai, kurie

dirba administracinése patalpose.

IX.SKYRIUS
BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

94, Biuro darbuotojai privalo:

94.1. darbo metu biiti tvarkingai apsirenge;

94.2. bendraujant su interesantais, rodyti jiems démesj, bliti mandagis ir atids, i$siaisking
interesanty tikslus ir pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, jei darbuotojas nekompetentingas
spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

94.3. saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, Zinoti ir
vykdyti saugos norminiy akty, Biuro saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimus;

94.4. ateiti | darba nustatytu laiku. Jeigu i darbg neateinama dél svarbiy priezasc¢iy (liga,
avarija, nelaimingas atsitikimas ar pan.) pranesti apie tai kaip galima grei¢iau Skyriaus vedéjui ar
Biuro direktoriui, ar Biuro direktoriaus pavaduotojui;

94.5. tinkamai atlikti pavesta darba;

94.6. laikytis Biure nustatyty vidaus taisykliy;

94.7. saugoti Biuro komercines paslaptis. Neteikti informacijos apie Biurg tretiesiems
asmenims, prieS tai negavus Biuro administracijos leidimo. Pazeidus §] punkta atsakyti Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

94.8. savo elgesiu reprezentuoti Biurg.

95. Biuro darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas
toksines ar narkotines medZiagas, biiti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy

medziagy ar medicininiy preparaty.
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96. Uz darbo tvarkos taisykliy nevykdyma darbuotojai baudziami drausminémis
nuobaudomis (Siy Taisykliy VII skyrius).

97.  Jei darbuotojas darbe pasirodo neblaivus arba darbo metu vartoja alkoholiniy gérimy,
tai laikoma ypatingu darbo drausmés pazeidimu. Tokiu atveju darbuotojas nuSalinamas nuo darbo LR
darbo kodekso 123 straipsnyje nustatyta tvarka.

98. Uz Biurui padarytus materialinius nuostolius darbuotojas atsako savo atlyginimu,

nuostoliams virSijant atlyginimo dydj, jie iSieSkomi jstatymy nustatyta tvarka.

X. SKYRIUS
BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

99.  Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams.

100. Visi darbuotojai turi biti supaZindinti su Siomis taisyklémis pasiraSytinai ir jos
laikomos matomoije vietoje.

101. Nepageidaujantys dirbti taisyklése nustatyta tvarka darbuotojai turi apie tai pranesti

raStu Biuro direktoriui.
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1 priedas

PATVIRTINTA

Vilniaus rajono savivaldybés
Visuomenés sveikatos biuro
direktoriaus 2024 m. lapkri¢io 6
d. jsakymu Nr. BR] — 4

VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
(SKYRIAUS PAVADINIMAS)
(PAREIGYBES PAVADINIMAS)
(VARDAS IR PAVARDE)
DARBO GRAFIKAS

Darbo Piety pertrauka

Savaités dienos pradzia .. . Dart.)o
pradzia | pabaiga | pabaiga

Pirmadienis

Antradienis

Treciadienis

Ketvirtadienis

Penktadienis

Ugdymo jstaigos vadovas

(Parasas)

(Vardas ir pavardé¢)

(data)

Biuro direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavardé¢)

(data)
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2 priedas
PATVIRTINTA
Vilniaus rajono savivaldybés
Visuomenés sveikatos biuro
direktoriaus 2024 m. lapkri¢io 6
d. jsakymu Nr. BR] — 4

VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
(SKYRIAUS PAVADINIMAS)
(PAREIGYBES PAVADINIMAS)
(VARDAS IR PAVARDE)
DARBO GRAFIKAS

Darbo Piety pertrauka Darbo
Savaites dienos pradzia

pradzia | pabaiga | pabaiga

Pirmadienis

Antradienis

Treciadienis

Ketvirtadienis

Penktadienis

Biuro direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(data)
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