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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 3 straipsnio 7 dalimi, Druskininky
savivaldybés visuomeneés sveikatos biuro nuostaty, patvirtinty Druskininky savivaldybés tarybos
2014 m. sausio 30 d. sprendimo Nr.T1-22 (2018 m. rugséjo 27 d. sprendimo Nr.T1-160 redakcija)
22.6 punktu:

1. T virtin u Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo tvarkos
taisykles (pridedama).

2. pareigoju Almg Valickieng, sekretore, su Siuo jsakymu elektroninémis
priemonémis supazindinti Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbuotojus.

3. Pripazjstu netekusiu galios Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos
biuro direktoriaus 2015 m. balandZio 24 d. direktoriaus jsakyma Nr. V1-5 ,Dél Druskininky
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo tvarkos taisykliy tvirtinimo*.

Direktoré Inga Kostina



PATVIRTINTA

Druskininky savivaldybés
visuomengs sveikatos biuro
direktoriaus 2021 m. geguzeés d.
1sakymu Nr. V1-

DRUSKININKU SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo tvarkos taisyklés
(toliau—Taisyklés) reglamentuoja Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau —
Biuro) bendrus darbo tvarkos reikalavimus, Biuro kaip darbdavio ir Biure dirbanciy darbuotojy teises
ir pareigas, priémimo ir atleidimo i§ darbo procediiras, darbo ir poilsio laika Biure, darbo
apmokeéjima, atostogy suteikimo tvarka, kitus Biuro ir darbuotojy tarpusavio santykius bei santykius
su treCiaisiais asmenimis, kiek tie santykiai susij¢ su darbuotojy darbu Biure.

2. Taisyklés — lokalinis teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo
kodeksg (toliau — Darbo kodeksas) ir kity teisés akty reikalavimus. Siy Taisykliy nuostatos taikomos
tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai.

3. Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos sveikatos sistemos jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priezitiros jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos visuomenés sveikatos prieziiiros jstatymu, kitais teisés aktais ir Druskininky
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro nuostatais.

4. Taisyklés gali buti kei¢iamos, papildomos Biuro direktoriaus jsakymu, keiciantis
teisés aktams, keiCiant Biuro darbo organizavima, atsiradus naujoms Taisyklése nenumatytoms
salygoms.

5. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Biuro darbuotojams nuo darbuotojo
jsidarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir Biuro, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

6. Be $iy taisykliy, darbo santykius Biure taip pat reglamentuoja Sie Biuro direktoriaus
tvirtinami vietiniai norminiai aktai:

6.1. Biuro darbo apmokéjimo tvarkos aprasas;

6.2. Biuro lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo taisyklés;

6.3. Biuro darbuotojy atostogy suteikimo tvarka;

6.4. Biuro asmens duomeny tvarkymo taisyklés;

6.5. Biuro viesyjy pirkimy vykdymo tvarkos aprasas;

6.6. Biuro vidaus kontrolés jgyvendinimo tvarkos aprasas;

6.7. Biuro dokumenty valdymo tvarkos aprasas;

6.8. kiti Biuro direktoriaus tvirtinamo vietiniai norminiai teisés aktai.

7. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su Taisyklémis ir kitais
vietiniais norminiais teis¢ aktais pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis Siy Taisykliy II
skyriujenustatyta tvarka.

8. Konkretus darbuotojo atlickamo darbo turinys (funkcijos), jo aprasymas, pareigos,
pareigybés lygis, pareigybei taikomi specialiis reikalavimai, taip pat ir privalomi kvalifikaciniai
reikalavimai, nustatomi konkrecios pareigybés apraSyme, Biuro direktoriaus jsakymuose bei kituose
Biuro vietiniuose norminiuose teisés aktuose.

9. Siy Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Biuro direktorius ar jo jgalioti asmenys.



II SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS

10. Biuras ir darbuotojai privalo vieni kitiems pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galincias reikSmingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukimg. Informacija turi biti
objektyvi, teisinga ir pateikiama Siose taisyklése nustatyta tvarka.

11. Darbuotojo ir Biuro vieny kitiems perduodami dokumentai (jskaitant, bet
neapsiribojant, praneSimai, nurodymai, prasymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai, vietiniai
teisés aktai, taisyklés, nuostatai, Lietuvos Respublikos teisés aktai, susij¢ su darbuotojo darbo
funkcijos vykdymu) ir visa kita informacija pateikiama rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu
pateikimu raStu taip pat laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) ir per
Biure jdiegta elektroning dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS) su salyga, kad bty jmanoma
nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos galimybés ja
1§saugoti.

12. Informacija ir nurodymai Biuro darbuotojams siunc¢iami elektroniniu laiSku j
darbuotojo darbo arba asmening elektroninio pasto dézute, kurio adresg nurodé Biurui ir (ar) per DVS.
Darbuotojai supazindinami su galiojanciais vietiniais teisés aktais bei jy pakeitimais, Biuro
nurodymas, Lietuvos Respublikos teisés aktais, susijusiais su atitinkamo darbuotojo darbo funkcijos
vykdymu, jy pakeitimais , i§siunciant teisés akta ar reikiamg informacija pateikiant per DVS. Toks
susipazinimas prilyginamas rasytiniam susipazinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

13. Skubiais atvejais Biuras pateikia informacija darbuotojui trumpgja SMS Zinute jo
nurodytu mobiliojo telefono numeriu.

14. Darbuotojas jsipareigoja pranesSti Biurui apie savo asmeninio elektroninio pasto
adresg, mobiliojo telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad Biuras,
pateikdamas informacijg pasenusiais duomenimis, tinkamai informavo darbuotoja.

15. Darbuotojai darbo elektroninio pasto dézute, taip pat informacija, pateikima per
DVS, privalo tikrinti kiekvieng darbo dieng, asmeninj elektroninj pasta (kurio adresg nurodé Biurui)
— ne reciau kaip kartg per 2 kalendorines dienas.

16. Jeigu darbuotojas per 3 dienas nepateikia nesutikimo dél gautos informacijos,
laikoma, kad jis su pateikta informacija susipazino, sutinka ir yra atsakingas uz vykdyma.

III SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

17. Biuro darbuotojus | darbg priima Biuro direktorius vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d nutarimu
Nr.496 “ D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo® patvirtintu konkursy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety
bei i§ kity valstybes isteigty fondy 1¢Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir
vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo tvarkos
aprasu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimo Nr. 1162 redakcija
,»Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimo Nr. 496 ,.Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* pakeitimo* patvirtintu pareigybiy, dél kuriy rengiamas
konkursas, sarasu ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir norminiais aktais.

18. Pretendentai, norintys eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdanc¢io visuomenés
sveikatos stebéseng arba visuomenés sveikatos, specialisto, vykdan¢io visuomenés sveikatos
stiprinimg, pareigas, turi atitikti reikalavimus, nurodytus pareigybés apraSyme ir Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2007 m. lapkri¢io 15 d. jsakyme Nr.V-918 ,Dél
Savivaldybés visuomenés sveikatos biure privalomy pareigybiy saraSo ir joms keliamy kvalifikaciniy
reikalavimy patvirtinimo®.



19. Pretendentai, norintys eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdancio sveikatos
priezitirg mokykloje, pareigas turi atitikti reikalavimus, nurodytus pareigybés apraSyme ir Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2007 m. rugpjtcio 1 d. jsakyme Nr.V-630 ,,D¢l Visuomenés
sveikatos priezitros specialisto, vykdancio sveikatos  prieziiira, mokykloje, kvalifikaciniy
reikalavimy apraSo patvirtinimo*.

20. Pretendentai | pareigas priimami objektyviai jvertinus jy profesinj pasirengima,
lgidzius ir privalumus, laisvos atrankos ar konkurso tvarka.

21. Darbuotojas j darbg priimamas, sudarant darbo sutart;.

22. PasiraS§ydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais Biuras turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Biuro veiklos valdymo tikslais ir kitais teisétais tikslais,
nurodytais Biuro darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje ir jos igyvendinimo priemonése.

23. Sudarant darbo sutart], Biuras turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos
dokumentus ir informacija:

23.1. asmens tapatybés dokuments;

23.2. darbuotojo sveikatos biikle patvirtinanc¢ius dokumentus;

23.3. turimg iSsilavinimg ir jgyta kvalifikacija, profesinj pasirengimg patvirtinan¢ius
dokumentus, kvalifikacijos kélimo pazyméjimus;

23.4. gyvenimo aprasyma;

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

23.6. socialinio draudimo numerj;

23.7.banko saskaitos, | kurig bus mokamas darbo uzmokestis, numerj;

23.8. gyvenamosios vietos adresa;

23.9 asmeninio telefono numer;;

23.10. asmeninio elektroninio pasto adresa;

23.11 kitus dokumentus ir kitus asmeniui biidingus fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio ar socialinio pobtidzio duomenis, turinCius jtakg darbuotojy darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti, kuriuos reikia tvarkyti Biuro siekiamy teiséty interesy, jei duomeny subjekto
interesai néra svarbesni.

24. Priimamas ] darbg asmuo reikalaujamus dokumentus ir informacija turi pateikti ne
véliau kaip prie$ 3 darbo dienas iki darbo pradzios.

25. Kiekvienas Biuro darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés
padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, sveikatos biiklés, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy
telefono numeriy ir t.t.) pasikeitimo atnaujinima ir privalo laiku apie pasikeitimus informuoti Biuro
direktoriy ir pristatyti dokumentus,, susijusius su pasikeitimais. Teisinga informacija padeda
modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting informacija, pritaikyti teisingas
darbo ir i§¢jimo 1S darbo salygas, atlygj, mokes¢iy dydj ir t.t.

26. Priimami | darbg asmenys raSo prasyma, su jais dviem egzemplioriais sudaromos
darbo sutartys, kuriy turinys, biitinosios darbo sutarties salygos apibrézti Darbo kodekse. Sutartj
pasiraSo priimamas asmuo ir Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Vienas darbo sutarties
egzempliorius lieka Darbdaviui, kitas jteikiamas darbuotojui.

27. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

28. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas
tinka darbuotojui, sudarant darbo sutartj gali biiti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (Saliy
susitarimu — iSbandymo termino iki 3 ménesiy.

29. Darbo sutarties Salys susitarimu del papildomo darbo, kuris tampa darbo sutarties
dalimi gali susitarti dél darbo sutartyje anksciau nesulygtos papildomos darbo funkcijos atlikimo.
Vykdant susitarimus dél papildomo darbo, negali biiti pazeisti Darbo kodekso ar kity teisés normy
nustatyti maksimaliojo darbo ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.
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30. Su darbuotoju gali biiti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio pobiidzio
darbui, bet tokios sutarties laikotarpis neturi virSyti 2 mety ir tokiy sutar¢iy Biure negali biiti daugiau
nei 20 proc. visy darbo sutar¢iy Biure.

31. Pradédami dirbti darbuotojai supazindinami su:

31.1. Siomis Taisyklémis;

31.2. pareigybés apraSymu;

31.3. saugaus darbo ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

31.4. Biuro vidaus dokumentais, reglamentuojanciais darbuotojo darbg ir kitais svarbiais
bendruomenés susitarimais;

32. Darbo sutarties salygy keitimg inicijuoti gali tiek Biuro direktorius, tiek darbuotojas.

33. Pakeisti butingsias darbo sutarties salygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatyta darbo laiko rezimo riis§j ar perkelti darbuotojg dirbti  kita vietove Biuro direktoriaus
iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu.

34. Apie numatomus darbo organizavimo pakeitimais, jei planuojama keisti buitingsias
darbo salygas, Biuras jspé¢ja darbuotoja Darbo kodekse nustatytais terminais. Jei darbuotojas
nesutinka dirbti pakeistomis darbo sglygomis, tai gali biiti priezastis nutraukti darbo sutartj Darbo
kodekse nustatyta tvarka darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés.

35. Jeigu darbo sutarties saglygy keitimo iniciatyva parodé pats darbuotojas, atsisakymas
patenkinti darbuotojo raStu pateikta praSyma pakeisti biitingsias ar darbo sutarties Saliy sulygtas
papildomas darbo sutarties sglygas turi biiti motyvuotas ir pateiktas rastu ne veliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Biuro direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo praSyma pakeisti darbo salygas, dél $iy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo praSymo pakeisti darbo salygas pateikimo.

36. Darbo kodekso 45 straipsnio 1 dalyje nepaminétos darbo salygos Biuro direktoriaus
sprendimu gali biiti kei¢iamos, pasikeitus jas reglamentuojan¢iomis taisyklémis ar ekonominio,
organizacinio, techninio ir finansinio biitinumo atvejais.

37. Jeigu bet kurios 1§ darbo sutarties Saliy pasitilymas keisti darbo sutarties salygas kitai
Saliai yra priimtinas, vykdomas darbo sutarties pakeitimas. Biuro direktoriaus jsakymas, kuriuo
iforminamas darbo sutarties salygy pakeitimas, su kuriuo (jsakymu) darbuotojas susipaZino ir
pasirasé, kad sutinka, prilyginamas darbo sutarties Saliy susitarimui. Biuro direktoriaus jsakymas,
kuriuo jforminamas darbo sutarties salygy pakeitimas, pridédamas prie darbuotojo darbo sutarties,
kaip neatskiriama jos dalis.

38. Darbo sutartis gali biiti nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
pagrindais ir tvarka.

39. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuota darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rasytiniu pareiSkimu jsp¢jes Biuro direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy
dieny, o d¢l svarbiy priezasCiy - ne véliau kaip pries 5 darbo dienas.

40. Nutraukdamas darbo santykius su Biuru ar iSeidamas motinystés ir vaiko priezitiros
atostogy, darbuotojas ne véliau kaip paskutine darbo dieng privalo atsiskaityti su Biuru:

40.1. perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, turimas bylas jo veiklas
perimanciam darbuotojui ar direktoriui;

40.2. kompiuteryje saugomg su jo veiklomis Biure susijusig informacija perduoti
konkreciam, jo veiklas perimanc¢iam darbuotojui.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU PRASYMU, SUTIKIMU TEIKIMO TVARKA

41. Visi Biuro darbuotojy prasymai, sutikimai turi biiti teikiami Biuro dokumenty
valdymo tvarkos apraSe nustatyta tvarka pateikiant juos per DVS. Visais atvejais darbuotojai yra
skatinami tokius praSymus teikti kaip jmanoma anksciau.

42. D¢l atsiradusiy nenumatyty aplinkybiy skubos atveju tokie praSymai gali biti
priimami nesilaikant nustatyto termino.



43. Pateikdamas praSyma darbuotojas kartu su juo privalo pateikti praSymo pagristuma
patvirtinan¢ius dokumentus ar kitus jrodymus (jei jie biitini, atsizvelgiant | praSymo turinj).

44. Biuras gali neturéti galimybés patenkinti visy darbuotojy praSymy dél techniniy,
organizaciniy, finansiniy ir kity objektyviy prieZas¢iy. Biuras gali netenkinti darbuotojy prasymuy,
Siais atvejais:

44.1. jei darbuotojo praSymo néra jmanoma patenkinti dé¢l jo atliekamo darbo ar
uzimamy pareigy specifikos;

44.2. jei patenkinus darbuotojo praSyma dé¢l to Biuras turéty patirti papildomas islaidas;

44 3. jei patenkinus darbuotojo praSyma biity pazeisti kity darbuotojy teiséti lukesciai
ar susidaryty nevienodo darbuotojy vertinimo situacija;

44 .4. jei nejmanoma uztikrinti operatyvaus ir nepertraukiamo Biuro funkcijy vykdymo;

44.5. jei yra virSijamas Biurui skirtas finansavimas;

44.6. esant kitoms objektyvioms aplinkybéms.

V SKYRIUS
DARBO, LAISVAS IR POILSIO LAIKAS

Darbo laikas

45. Darbo laikas Biure nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr.496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
1gyvendinimo* patvirtintu Darbo laiko valstybés ir savivaldybés jmonése, jstaigose ir organizacijose
nustatymo aprasu.

46. Biuro darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité pagal
direktoriaus patvirtintg darbo laiko grafika su dviem poilsio dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais.

Svenéiy dieny i$vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda, i§skyrus pagal
sutrumpintg darbo laiko normga dirbancius darbuotojus.

47. Visuomenés sveikatos stiprinimo specialistams, vykdantiems sveikatos prieziiirg
mokykloje, nustatoma sutrumpinta 38 valandy trukmes 5 darbo dieny savaité pagal patvirtintus Biuro
direktoriaus darbo laiko grafikus su dviem poilsio dienomis SeStadieniais ir sekmadieniais.

48. Atskiru darbuotojo raSytiniu praSymu, atsizvelgiant j Biuro organizacines galimybes
ir efektyvaus darbo uztikrinimg, darbuotojams, taip pat darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg
arba nuotoliniu biidu, gali biiti nustatytas individualus darbo pradzios ir pabaigos laikas. Tokie
darbuotojai dirba pagal individualius darbo grafikus, patvirtintus Biuro direktoriaus jsakymu.

49. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziira mokykloje,
skiriamas vykdyti mokiniy visuomenés sveikatos prieziiirg konkrecioje ugdymo jstaigoje ir jo etato
darbo krivis Sioje ugdymo jstaigoje nustatomas Biuro direktoriaus jsakymu. Visuomenés sveikatos
specialistas, vykdantis sveikatos prieziiira mokykloje Biuro direktoriaus jsakymu gali biti
perkeliamas vykdyti mokiniy visuomenés sveikatos prieziiirg kitoje ugdymo ijstaigoje darbuotojo
praSymu ar Biuro iniciatyva ugdymo jstaigos vadovui pareikalavus pakeisti jai priskirta visuomenés
sveikatos specialista, vykdant] sveikatos prieziiira mokykloje, deél Biuro darbo organizavimo
pakeitimo ar kity priezasciy, susijusiy su Biuro veikla. Apie perkélimg vykdyti darbo funkcijas kitoje
ugdymo jstaigoje visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziiira mokykloje,
informuojamas Darbo kodekso 45 straipsnio 4 dalyje nustatyta tvarka ne véliau kaip pries 10 darbo
dieny iki biisimo pasikeitimo.

50. Siekiant uztikrinti mokiniy sveikatos priezitirg, visuomenés sveikatos specialistas
vykdantis sveikatos priezitira mokykloje, gali buti siun¢iami budéti j ugdymo jstaigas valstybiniy
brandos egzaminy metu arba kity ugdymo jstaigoje organizuojamy renginiy metu. Visuomeneés
sveikatos priezitros specialisto dalyvavimas tokiuose renginiuose yra privalomas.

51. Darbuotojai, i§ anksto zinantys, kad negalés buti darbe ar atvykti j darbg visg ar dalj
darbo dienos dél ligos ar dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasciy, privalo jforminti
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nebuvima darbe Darbo kodekso ar kity teisés akty nustatytais pagrindais ir Siose Taisyklése nustatyta
tvarka.

52. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba dél
priezasciy, kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant, bet ne véliau kaip iki tos darbo
dienos pradzios turi informuoti Biuro direktoriy jam nesant, ji pavaduojant; asmenj (visuomenés
sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priezitira mokykloje - taip pat ugdymo [staigos, kurioje
vykdo mokiniy sveikatos prieZiiira, vadova) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis ir vélavimo
ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima del tam tikry priezas¢iy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti jo jgalioti asmenys.

53. Darbo dienos metu darbuotojo praSymu ir Biuro direktoriaus sutikimu suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. NepazeidZiant darbo laiko ir
poilsio laiko reikalavimy, gali biiti sutariama dé¢l darbo laiko perkélimo j kitg darbo dieng.

54. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei virSvalandinj darbg mokama vadovaujantis
Darbo kodeksu.

55. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, po kiekvienos valandos nepertraukiamo darbo,
turi daryti iki deSimties minuciy poilsio pertrauka, kuri jskaitoma j darbo laika.

Laisvas laikas

56. Biuro darbuotojams asmeniniams poreikiams tenkinti gali biiti suteikiamas laisvas
laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti (Darbo kodekso 137 straipsnio 3 dalis).
Darbuotojas, norédamas pasinaudoti laisvu laiku, turi suderinti su Biuro direktoriumi kurig dieng,
kuriomis valandomis pageidauja laisvo laiko ir, jei praSoma apmokamo laisvo laiko, kuriuo tiksliai
metu (diena, valandos) darbuotojas atidirbs nebiitg laikg darbe.

57. Darbuotojas pasinaudoti Taisyklése suteikiamu laisvu laiku, asmeniniams
poreikiams tenkinti, gali ne dazniau kaip 1 karta per ménesj, jeigu su Biuro direktoriumi néra
suderinta kitaip.

58. Darbuotojui dalyvauti mirusio Seimos nario laidotuvése suteikiamas 3 darbo dieny
laisvas laikas, uz kurj paliekamas vidutinis darbo uzmokestis.

59. Darbuotojai, darbo metu vykstantys j konferencijas, mokymus, seminarus ar darbo
metu dalyvaujantys ar vedantys konferencijas, paskaitas, seminarus pagal Biuro uZdavinius,
trunkancias visg darbo dieng, privalo pateikti praSymus.

Poilsio laikas

60. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas.

61. Ne véliau kaip po penkiy valandy darbo darbuotojams turi biti suteikta piety
pertrauka, skirta pailséti ir pavalgyti. Sios pertraukos trukmé negali biti trumpesné negu trisdesimt
minuciy ir ne ilgesné kaip dvi valandos, nebent Salys susitaria d¢l suskaidytos darbo dienos laiko
rezimo. Per piety pertrauka darbuotojas gali palikti darboviete.

62. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmeé negali biiti
trumpesné kaip 11 valandy 1S eilés, o per septyniy paeiliui einanc¢iy dieny laikotarpj darbuotojui turi
biti suteiktas trisdeSimt penkiy valandy nepertraukiamojo poilsio laikas.

63. Poilsio (Sestadienj, sekmadienj) ir Svenciy dienomis Biuro darbuotojai nedirba.

64. Dirbti poilsio ar Svenciy dienomis, kai tai néra nustatyta pagal darbuotojo darbo
grafika, gali biiti pavesta Biuro direktoriaus jsakymu ir su darbuotojo sutikimu, kai reikia uZztikrinti
Biuro funkcijy vykdyma.

65. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis apmokama Darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

66. Darbuotojams pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos atostogos. Jos yra
kasmetines, tikslinés, pailgintos, papildomos.
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67. Darbo kodekse numatytais pagrindais, esant konkreCioms priezastims ir
aplinkybéms, Biuro darbuotojams suteikiamos tikslinés atostogos. Tiksliniy atostogy trukmé, jy
suteikimo salygos aptartos Darbo kodekse.

68. Nemokamos atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu, esant priezastims,
numatytoms Darbo kodekse.

69. Darbuotojo praSymu nemokamos atostogos gali biiti suteiktos de¢l kity Darbo
kodekse nenumatyty priezasciy, skyriaus vedéjo leidimu. Toks praSymas tenkinamas, jei jmanoma
uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamg Biuro funkcijy vykdyma.

Kasmetiniy atostogy suteikimas

70. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéejimg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos DK ir kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.

71. Biuro darbuotojams, iSskyrus visuomenés sveikatos specialistus, vykdancius
sveikatos prieziiirg mokykloje, suteikiamos dvideSimties darbo dieny kasmetinés atostogos.

72. Visuomeneés sveikatos prieziiiros specialistams, vykdantiems sveikatos priezitirg
mokykloje, suteikiamos pailgintos 26 darbo dieny kasmetinés atostogos.

73. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamg darbg darbovietéje, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.D¢l Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, Salia kasmetiniy minimaliy atostogy suteikiamos
kasmetinés papildomos atostogos.

74. Papildomos atostogos darbo sutarties Saliy sutarimu suteikiamos kartu su
kasmetinémis atostogomis arba atskirai. Salims nesutarus, §ios atostogos suteikiamos kartu su
kasmetinémis atostogomis.

75. Darbuotojams, turintiems teis¢ gauti pailgintas ir papildomas atostogas, juy
pasirinkimu suteikiamos arba tik pailgintos atostogos, arba prie kasmetiniy atostogy pridétos
papildomos atostogos.

76. Kasmetinés visos trukmés (arba dalis jy, kai viena i§ kasmetiniy atostogy daliy ne
trumpesné kaip 10 darbo dieny) atostogos darbuotojui suteikiamos ne anksciau kaip po 6 ménesiy
nuo darbo pradzios. Darbuotojo pageidavimu, gavus Biuro direktoriaus sutikimg, kasmetinés
atostogos gali biiti suteikiamos jgijus teis¢ 1 bent 1 atostogy diena.

77. Teisé 1 visos trukmes atostogas atsiranda iSdirbus visy darbo metams tenkanciy
darbo dieny skaiciy, atémus tiems metams tenkanc¢iy kasmetiniy atostogy darbo dieny skaiciy.

78. Teise 1 dalj atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j bent 1 darbo dienos
trukmés atostogas. Kai darbuotojas uz darba Biure sukaupia atostogy maziau nei 1 darbo diena,
atostogos nesuteikiamos.

79. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

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

81. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacija uz jas atleidimo atveju) prarandama praéjus 3 metams nuo kalendoriniy mety, kuriais
buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
faktiSkai negaléjo jomis pasinaudoti (pvz.: vaiko prieziiiros atostogos).

82. Darbuotojas, norintis pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, pateikia Biuro
direktoriui praSyma dél atostogy suteikimo. PraSymas atostogoms suteikti pateikiamas per
Dokumenty valdymo sistema ne maziau kaip pries§ 5 darbo dienas iki atostogy pradzios.

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



84. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy galima tik darbuotojo sutikimu, nurodant, kada
darbuotojas pasinaudos likusiomis atostogomis.

85. Perkelti arba pratesti kasmetines atostogas galima tik darbuotojo prasymu arba
sutikimu. Perkeltos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos tais paciais darbo metais.

86. Atostoginiai darbuotojams iSmokami DK nustatyta tvarka.

Mokymosi atostogos

87. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias
programas vykdanciy Svietimo tiekéjy pazymas suteikiamos mokymosi atostogos:

87.1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti - po 3 kalendorines dienas kiekvienam
egzaminui;

87.2. jskaitoms pasirengti ir laikyti - po 2 kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

87.3. laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis - tiek dieny, kiek nustatyta mokymo
planuose ir tvarkara$¢iuose;

82.4. diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno projektui
baigti ir ginti - 30 kalendoriniy dieny;

87.5. valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti - po 6
kalendorines dienas kiekvienam egzaminui.

87.6. Darbuotojams, kurie dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo programose,
suteikiamos iki 5 darbo dieny per metus mokymosi atostogos dalyvauti neformaliojo suaugusiyjy
Svietimo programose. Tokios atostogos suteikiamos informavus Biurg ne anksciau kaip prie§ 20
dieny. Darbuotojams, kuriy darbo santykiai su Biuru t¢siasi ilgiau negu 5 metus.

88. Biuro ir darbuotojo susitarimu darbuotojui gali buti suteikiamos mokymosi
atostogos dalyvauti paskaitose, egzaminams perlaikyti, kursiniam darbui paraSyti ir kitais atvejais,
susijusiais su darbuotojo dalyvavimu Svietimu programose. UZ Siame punkte nurodytas mokymosi
atostogas néra mokamas vidutinis darbo uzmokestis.

89. Mokymosi atostogos suteikiamos Biuro direktoriaus jsakymu darbuotojui pateikus
prasyma ir turimg teis¢  tokias atostogas pagrindZiancius dokumentus.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

90. Biuro darbuotojy darbo apmokejimo tvarka, darbo uzmokescio apskaic¢iavimg esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminus, pareigybiy
apmoké¢jimo formas ir darbo uZzmokescio dydzius, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindus ir
tvarka reglamentuoja Biuro darbo apmokéjimo tvarkos aprasas.

91. Biuro darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai, pareiginés algos
kintamosios dalies mokéjimo tvarka ir salygos, priemoky ir skatinimo salygos nustatomos,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
jstatymu.

92. Biuro darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy lygiai ir grupés
nustatomi Biuro direktoriaus jsakymu tvirtiname pareigybés apraSyme.

93. Darbuotojui darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas pageidauja — karta per ménesj. Atlyginimas iSmokamas iki sekanc¢io ménesio 5 dienos,
avansas iki einamo ménesio 16 dienos. UZ pirmg ménesio pus¢ iSmokama suma (avansas) negali
vir§yti pusés per visg ménesj iSmokamos darbo uzmokes¢io sumos.

94. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzia.

95. Darbuotojui atskiru praSymu ne pagal darbo grafikg suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokesc¢io mokéjimo tvarka.



_ VIISKYRIUS
DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE, ZALOS ATLYGINIMAS

96. Darbuotojams pareigy vykdymui suteikiamos darbo priemonés ir Biuro turtas. Turtu
laikomi bet kokie Biurui priklausantys ar Biuro kitu teisétu pagrindu valdomi materialiniai objektai
(iskaitant, bet neapsiribojant bet kokios materialinés ir piniginés vertybes, daiktus, patalpas ir jose
esanCius daiktus, darbo priemones, inventoriy, informacijos laikmenos, informaciniy ir
komunikaciniy technologijy resursai (kompiuteriai, telefonai, kopijavimo ir dauginimo aparatus, kita
organizacing technikg ir pan.) ir juose saugoma informacija, taip pat Biuro istekliai (jskaitant, bet
neapsiribojant elektros energija, dujas, vandenj, kura), dokumentai, intelektinés nuosavybés objektai
bei informacija.

97. Darbuotojas privalo saugoti Biuro turtinius ir neturtinius interesus, naudotis Biuro
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksline paskirtj.

98. Darbuotojai privalo tausoti Biuro turta, kuo racionaliau ir ekonomiskiau (taupiau)
naudoti, tvarkyti ir prizitiréti, elgtis su Biuro turtu taip, kaip elgtysi s3aziningas ir sgmoningas turto
savininkas. Biuro turtu galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

99. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turtine
zala, taip pat ir neturting zalg del:

99.1. turto netekimo ar jo vertés sumazéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
darbo vietoje esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

99.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias Biuras turé¢jo sumokéti dél darbuotojo
kaltés;

99.3. iSlaidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy
saugojimo, netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémeé priemoniy
uzkirsti kelio materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

99.4. kitokiy Taisykliy ar kity vietiniy norminiy teisés akty reikalavimy pazeidimo.

100. Darbuotojai Darbo kodekse nustatytais atvejais privalo atlyginti visg Zzala.
Darbuotojy Biurui atlygintinos Zalos dydis ir jos i8ieSkojimo tvarka nustatoma vadovaujantis Darbo
kodeksu.

VIII SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

101. Biuras ir darbuotojai jgyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saziningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaudziaudami teise.

102. Biuras ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros geroves,
darbo santykiy darnios plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

103. Biuro darbuotojai turi teis¢ papildomai dirbti kitose pareigose toje pacioje ir / ar
kitoje darboviet¢je, jeigu to nedraudzia jstatymai ar kiti norminiai aktai (Vidaus darbo tvarkos
taisyklés) ir jeigu Sis draudimas neprieStarauja protingumo, sagZiningumo ir teisingumo principams.

104. Darbuotojai turi teis¢ dirbti kitg reguliary darba, jei kitoje nei Biuras darbovietéje
vykdomos darbo funkcijos yra suderinamos ir neprieStarauja darbo funkcijoms ir uZduotims,
priskirtoms pagal Biuro pareigybés apraSyma. Darbuotojas negali eiti pareigy, kai vienu metu pagal
darbo pobid; ir specifika yra ir kontroliuojancio, ir kontroliuojamo / atskaitingo darbuotojo
pozicijoje, tokiu biidu pazeisdamas atskaitomybés bei pavaldumo principus.

105. Darbo funkcijas kitoje darbovietéje Biuro darbuotojas atlieka laisvu nuo darbo
Biure metu, taciau darbuotojas negali dirbti daugiau kaip 12 valandy per para, darbo grafikai negali
dubliuotis.

106. Jei Biuro darbuotojas uzima konkuruojanéias ir tarpusavyje nesuderinamas
pareigas Biure ir / ar kitoje darbovietéje, jis privalo nedelsdamas per protinga terming rastu informuoti
Biurg apie Sios aplinkybés atsiradima.
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107. Biuras gaves informacijos ar nustates Biuro darbuotojo kitoje darbovietéje ir / ar
Biure vykdomy funkcijy konfliktg bei nesuderinamuma, turi teis¢ pasitilyti darbuotojui arba pasirinkti
vienas i§ konfliktuojanciy pareigy, arba pereiti | kitas pareigas (darbo viety), kurias einant biity
1Svengta interesy konflikto.

108. Darbuotojui atsisakius pasirinkti vienas i§ konfliktuojanciy pareigy arba pereiti ]
kitas pareigas (darbo vietg), Biuras turi teis¢ spresti del darbo sutarties nutraukimo.

109. Biuro darbuotojai privalo saugoti ir neatskleisti vykdant darbo funkcijas suZinotos
konfidencialios, taip pat su Biuro veikla, finansais, strateginiais planais, jos darbuotojais, ugdymo
jstaigomis ar ugdymo jstaigy lankanciais vaikais ir jy tévais susijusios informacijos ar kitos susijusios
informacijos (ar jos dalies), kurios Biuras teisés akty nustatyta tvarka néra jpareigotas skelbti viesai.

110. Biuro darbuotojai turi susilaikyti nuo bet kokios informacijos atskleidimo masinés
informacijos priemoniy (Ziniasklaidos ir medijos) atstovams, i§skyrus tuos atvejus, kai atitinkamas
pavedimas yra gautas i§ Biuro direktoriaus.

111. Informacija masinés informacijos priemonéms Biuro vardu gali pateikti tik Biuro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo pagal su Biuro direktoriumi i§ anksto suderinta turinj. Biuro
direktoriaus jgaliotas asmuo, kuriam pavedama pateikti informacija masinés informacijos
priemonéms, privalo duoti interviu ar dalyvauti Ziniasklaidos programose, laikydamasis su Biuro
direktoriumi suderinto turinio.

112. Biure turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

113. Darbuotojy savitarpio santykiai grindZiami supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo
ir abipusés pagarbos principais.

114. Darbuotojai bendraudami tarpusavyje, su ugdymo jstaigy atstovais ir treciaisiais
asmenimis turi laikytis dalykinio ir mandagaus bendravimo, palaikyti ir gerinti Biuro jvaizdj ir
reputacija.

115. Biure draudziama bet kokio pobiidzio diskriminacija jdarbinimo, atlyginimo,
mokymo, karjeros, darbo santykiy nutraukimo ar i$¢jimo ] pensija srityse dél darbuotoj o rases,
tautinés ar socialinés kilmés, amziaus, religijos, negalios, lyties, lytinés orientacijos, Seiminiy pareigy,
vedybinio statuso, politiniy pazitiry, priklausymo profesinei sajungai ir pan.

116. Lygiy galimybiy principus ir jy igyvendinimo darbe salygas reglamentuoja Biuro
lygiy galimybiy politika ir jos igyvendinimo tvarka.

117. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

118. Darbuotojams draudZziama laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbg ir
oruma turinio informacijg darbo vietoje.

119. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga - Svari, dalykinio stiliaus.
Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity asmeny, nedalyvaujantys posédziuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Biurui arba jos reprezentavimu, 1 darbo dieng
per savaite (penktadien] ar pries$§venting dieng) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

120. Biuro patalpose rukyti draudZiama.

121. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiky ar toksiniy medziagy.

122. ISeinant i§ kabineto baigus darbg, butina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga,
apSvietimas, dauginimo aparatai, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti prietaisai. Biuro darbuotojai
turi palikti tvarkingg darbo vieta, dokumentus sudéti j spintas, stal¢ius, uzrakinti patalpas.

123. Biuras neatsako uZ darbuotojy asmeninius daiktus, nesusijusius su tiesioginiu darbu
ir paliktus darbo vietoje.

124. Darbuotojai privalo:

124.1. laikytis pareigybiy apraSyme nustatyty reikalavimy, jam privalomy norminiy
teisés akty reikalavimy;

124.2. laiku ir kokybiskai vykdyti Biuro direktoriaus ir kity atsakingy darbuotojy
nurodymus (iSskyrus prieStaraujancius jstatymams) bei pavedimus.

124.3. saziningai ir kokybisSkai atlikti jiems pavesta darba;
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124 4. laikytis darbo drausmes;

124.5. racionaliai naudoti darbo laika,

124.6. nepazeisti pareigybiy apraSymo, darby saugos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos
instrukcijy reikalavimy, kity norminiy teisés akty, reglamentuojanciyjy darbg ir elgesj darbo vietoje;

124.7. saugoti suzinotg ar gauta (tiek tiesiogiai, tiek netiesiogiai, tiek atsitiktinai) Biuro
konfidencialig informacijg ir uztikrinti, kad konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista
jokiai tre€iajai Saliai, kuri neturi teisés susipaZinti su informacija.

124.8. dalyvauti Biuro renginiuose, jei to reikalauja Biuro interesai;

124.9. aktyviai dalyvauti Biuro darbuotojy susirinkimuose;

124.10. nuolat gilinti savo zinias, kelti kvalifikacija;

124.11. nustatytu laiku pasitikrinti sveikata;

124.12. nesielgti Siurks¢iai ir tuo nepazeisti darbo pareigy.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

125. Darbuotojas turi teis¢:

125.1. reikalauti suteikti darbo sglygas, nustatytas jstatymuose, kituose norminiuose
teisés aktuose ir darbo sutartyje;

125.2. 1§ Biuro direktoriaus gauti visg biiting informacijg, reikalingg tinkamai atlikti
darbo sutartimi patvirtintus ir pareigybés apraSyme nurodytus darbus;

125.3. rinkti ir buti iSrinktas ] darbo kolektyva atstovaujancius organus,

125.4. suzinoti i§ Biuro direktoriaus apie jy darbo aplinkoje esancius sveikatai
kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

125.5. i8kilus darbo gincui ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka;

125.6. gauti oficialig informacija (dokumentus) apie jo darbine veikla;

125.7. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, taip pat dirbti
tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jei nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemonés
ar pats neapriipintas reikiamomis apsaugos priemonémis;

125.8. Nepagristas atsisakymas dirbti yra darbo drausmés pazeidimas. UZ nedirbtg laikg
nemokama.

X SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMO NUSTATYMAS IR TYRIMAS

126. Atsakomyb¢ uz darbo pareigy pazeidimg kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma
individualiai, turint tikslg ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

127. Biuro darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biiti taikomos Sios
priemones:

127.1. isp¢éjimas apie atleidimg 1§ darbo uz pakartotinj pazeidima;

127.2. jspé&jimas apie atleidimg i§ darbo uz pakartotinj paZeidima ir darbo uZzmokescio
kintamosios dalies (jei tokia buvo taikoma) ir (ar) premijy nemokéjimas;

127.3. atleidimas 1§ darbo (vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsniu).

128. Pareigy paZeidimas gali biiti fiksuojamas jvairia Biurui priimtina forma: tarnybiniu
praneSimu, ugdymo jstaigy ar kity tre¢iyjy asmeny skundu, uzfiksuota vaizdine informacija, kitu biidu
perduotais duomenimis.

129. Prie§ priimant sprendima dél pareigy pazeidimo padarymo ir taikomy priemoniy,
darbuotojui sudaroma reali galimybé pasiaiskinti dél jtariamo darbo pareigy pazeidimo. Biuro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo raStu pareikalauja, kad darbuotojas rastu per 2 darbo dienas
pasiaiSkinty dél pareigy pazeidimo. Reikalavime pasiaiskinti suformuluojama kokiu konkreciai darbo
drausmés pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodomi pazeidimo padarymo laikas, vieta, kitos
reikSmingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia
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pasiaiSkinimo arba atsisako pasiaiSkinti, Biuras gali priimti sprendimg dé¢l taikomos priemonés be
darbuotojo pasiaiskinimo.

130. Biuras, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybes,
Darbo kodekso nustatyta tvarka gali nuSalinti darbuotojg nuo darbo:

130.1. jei darbuotojas darbe pasirodé apsvaiges nuo alkoholiniy, narkotiniy,
psichotropiniy ar toksiniy medziagy;

130.2. kai tiriamos darbuotojo galimai padaryto darbo drausmeés pazeidimo aplinkybés
ir yra tikimyb¢, jog darbuotojas, likgs dirbti, tgs darbo drausmés pazZeidima, bandys slépti darbo
pareigy pazeidimo jrodymus ir pan.

131. Jei nustatoma, jog buvo pazeista darbo drausme, Biuro direktorius jsakyme nurodo
nustatytas aplinkybes ir jraSo, jog darbuotojas jspéjamas apie galimg atleidimg uz antrg tokj
pazeidimg. Darbuotojui apie tai praneSama rastu.

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

133. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikomi Darbo kodekso 58 straipsnio 3 dalyje
1Svardinti pazeidimai, taip pat tokie nusizengimai, kuriais Siurksc¢iai pazeidziama darbo tvarka:

133.1. neleistinas elgesys su ugdymo jstaigy atstovais, ugdymo jstaigas lankanciais
vaikais ir jy tévais, Biuro lankytojais ar interesantais.

133.2. dalyvavimas veikloje, kuri pagal jstatymy, kity norminiy teisés akty, darbo
tvarkos taisykliy, ar darbo sutar¢iy nuostatas, nesuderinama su darbo funkcijomis;

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

133.4. nedalyvavimas Biuro organizuojamuose susirinkimuose;

133.5. atsisakymas nustatytu laiku pasitikrinti sveikata;

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

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

133.8. Biuro konfidencialios informacijos, Biuro nevieSinamos informacijos
atskleidimas nejgaliotiems su ja susipazinti asmenims, sglygy informacijos atskleidimui sudarymas;

133.9. Biuro turto, informaciniy ir komunikaciniy technologijy ir jy i$tekliy naudojimas
su darbu nesusijusiems reikalams, jy perdavimas naudotis kitiems asmenims arba salygy naudotis
kitiems asmenims sudarymas;

133.10. veiksmai, turintys vagystés, suk¢iavimo, turto pasisavinimo ar is§vaistymo,
neteiséto darbo uzmokescio gavimo, kity nusizengimy poZymiy, nors uz $iuos veiksmus darbuotojas
ir nebuvo patrauktas baudziamojon ar administracinén atsakomybén;

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

133.12. kiti pazeidimai, jei dél tokio pazeidimo Biuro interesai i$ esmés pazeidziami ir
jis pagristai praranda pasitikejimg darbuotoju, t. y. darbuotojo sugebéjimu ateityje tinkamai atlikti
pavestas darbo funkcijas.

134. Darbo sutartis d¢l darbuotojo padaryto pakartotino darbo pareigy pazeidimo gali
buti nutraukta, jeigu pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dé¢l jo
pasiaiSkinti ir Biuras darbuotojg jspéjo apie galimg atleidima uz pakartoting pazeidima.

135. Sprendimas nutraukti darbo sutart] priimamas ne véliau kaip per 1 ménesj nuo
pazeidimo paaisSkéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas
pratesiamas iki 2 mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita,
inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

136. Darbuotojas jam nustatyta darbo pareigy pazeidimo faktg ir pritaikyta priemong
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gali apskysti darbo gincy nagrinéjimo tvarka.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

137. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos
taisykliy patvirtinimo.

138. Visi gincai, kile dél darbo sutarties vykdymo ir (arba)jos nutraukimo sprendziami
geranoriskai, deryby, kompromiso biidu. Nepavykus susitarti, gincai sprendziami teisés akty
nustatyta tvarka.
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