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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) yra vidaus teisés aktas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau —
Darbo kodeksas) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir
atleidima, bendrasias darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybes, darbo rezima, poilsio
laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus Druskininky
savivaldybés visuomenés sveikatos biure (toliau — Biuras arba darbdavys).

2. Taisykliy tikslas — nustatyti darbo teisés normas, reikSmingas sklandZiam darbui
Biure. Siomis Taisyklémis siekiama nustatyti bendraja darbo tvarka Biure, uztikrinti darbo drausme,
darbo kokybe, gerinti darbo organizavimg bei didinti veiklos efektyvumg. Taisykliy nuostatos
taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés
aktai.

3. Biuras savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
sveikatos sistemos jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priezitiros jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos visuomenés sveikatos priezitiros jstatymu, Druskininky savivaldybés tarybos
sprendimais, Druskininky savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Biuro nuostatais.

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

5. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais per penkias darbo dienas nuo jy patvirtinimo per
dokumenty valdymo sistemg ,Kontora® (toliau — DVS) supazindinami visi dirbantys Biuro
darbuotojai. Nauji darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami pirmaja jy darbo dieng. Su Taisyklémis
darbuotojus pasiraSytinai supazindina Biuro direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

6. Taisyklés privalomos visiems Biuro darbuotojams, neatsizvelgiant | darbo sutarties
rusj, terminus ir kitas aplinkybes. Biure gali biiti taikomi ir kiti vidaus teisés aktai, nustatantys darbo
teis€s normas ir privalomi darbuotojams. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy
kitaip nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teisés aktai, jskaitant nacionaling ar
Sakos kolektyvines sutartis, jei jos taikomos.

7. Biuro direktorius ir darbuotojai turi teis¢ inicijuoti Taisykliy pakeitimus.

8. Biuro direktorius turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis,
netaikydamas atsakomybés arba jg taikydamas, jei pastebima, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy
Taisykliy reikalavimy.



9. Darbuotojy ir Biuro darbo santykius be $iy taisykliy taip pat reguliuoja darbo sutartys,
Lietuvos Respublikos jstatymai bei teisés aktai, Biure patvirtinti vidaus teisés aktai, pareigybiy
apraSymai ir kiti dokumentai.

10. Darbuotojy duomeny apsauga Biure jgyvendinama vadovaujantis 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny jud¢€jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu, Biuro direktoriaus patvirtintais asmens duomeny apsaugg
reglamentuojanciais vidaus teisés aktais.

IT SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS IR SUSITARIMAS
DEL PAPILDOMO DARBO

11. Darbo sutartj su darbuotoju sudaro, keicia ir nutraukia Biuro direktorius arba jo
jgaliotas asmuo.

12. Priémimo j darbg tvarka:

12.1. konkurso tvarka priimami asmenys, pretenduojantys j Sias pareigas:

12.1.1. direktorius;

12.1.2. visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis visuomenés sveikatos stebésena;

12.1.3. visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis visuomenés sveikatos stiprinima.

12.2. ne konkurso tvarka (atrankos biidu — pokalbis) priimami visi kiti Biuro

darbuotojai.

13. Darbo sutarties sudaryma, pakeitimg ir nutraukima reglamentuoja Darbo kodeksas,
Taisykles ir kiti teisés aktai. Pasikeitus Darbo kodekso nuostatoms, reglamentuojan¢ioms darbuotojo
ir darbdavio darbo santykius ir jy pasibaigima, taikomos galiojancios Darbo kodekso nuostatos.

14. Priimamas j darbg asmuo turi pateikti Siuos duomenis ir dokumentus:

14.1. praSyma priimti j darba;

14.2. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

14.3. gyvenamosios vietos adresa, asmeninio elektroninio pasto adresg, telefono

numer;j;

14.4. iSsilavinima, kvalifikacijg ar specializacija, profesinj pasirengimg patvirtinancius
dokumentus, jeigu taikoma;

14.5. prireikus — dokumentg apie valstybinés kalbos mokéjima;

14.6. paZymas ir kitus dokumentus, kuriy pagrindu taikomos lengvatos;

14.7. prasyma del neapmokestinamo pajamy dydzio taikymo/netaikymo;

14.8. banko atsiskaitomosios saskaitos numerj, ] kur] bus pervedamas darbo
uzmokestis;

14.9. asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros iSduotg pazyma dél darbo pobiidzio
ir salygy bei nejgalumo lygio (jeigu tokios iSduotos) ir kt. dokumentus;

14.10. kitus dokumentus, kurie gali buti svarbiis darbdavio ir darbuotojo darbo
santykiuose.

15. Kiekvienas naujai priimamas darbuotojas pries pradédamas dirbti privalo pasitikrinti
sveikatg.

16. Reikalavimai darbuotojams:



16.1. turéti atitinkamo lygio iSsilavinimg arba profesing kvalifikacijg pagal pareigybés
apraSyma ar konkursiniy pareigy reikalavimus;

16.2. mokéti Valstybing kalbg vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimais.

17. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais. Vienas darbo sutarties
egzempliorius saugomas Biure, kitas jteikiamas darbuotojui. Darbo sutartj pasiraso priimamas i darba
asmuo ir Biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

18. Darbo sutartyje nustatomos bitinosios ir papildomos darbo sutarties salygos,
apibréztos Darbo kodekse.

19. Isbandymo laikotarpis darbo sutartyje gali biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar
darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka darbuotojui.

20. Darbdavys, pripazinegs, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, iki iSbandymo
termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutart] Darbo kodekse nustatyta tvarka.

21. Darbuotojas per iSbandymo terming gali nutraukti darbo sutartj Darbo kodekse
nustatyta tvarka.

22. Darbuotojas pradeda dirbti darbo sutartyje nurodyta data.

23. Darbo sutartis jsigalioja tik darbuotojui pradéjus dirbti. Sudarius darbo sutartj, bet
darbuotojui nepradé¢jus dirbti (pavyzdziui, neatvykus j darbg) nereikia inicijuoti darbo pareigy
pazeidimo procediiry prie§ nutraukiant darbo sutartj.

24. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovieté¢je nustatanciomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

25. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus, be atskiro darbuotojo
sutikimo, gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiSka praSyma.

26. Darbuotojas yra atsakingas uz asmeniniy duomeny, reikSmingy darbo sutarties
vykdymui ir papildomy lengvaty bei naudy taikymui, pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty,
susijusiy su pasikeitimais, pateikimg darbdaviui.

27. Darbdavys turi teis¢ paprasyti darbuotojo pateikti papildomus dokumentus, kiek tai
yra susij¢ su darbo funkcijy vykdymu ir darbuotojas privalo Siuos dokumentus pateikti.

28. Jeigu darbuotojas nepateikia praSomy dokumenty, o Siy nepateikus darbuotojui
negalima leisti atlikti darbo funkcijy, tai gali buti pagrista priezastis atleisti darbuotojg 1§ darbo dél
Siurkstaus Darbo pareigy pazeidimo.

29. Darbuotojas gali susitarti su darbdaviu, kad jis Biure eis tam tikras papildomas
pareigas arba tose pareigose dirbs didesniu nei nustatyta darbo sutartyje kriiviu, t. y. padidintu darbo
mastu: sulygus dél padidinto darbo masto darbuotojui mokama pagal nustatytg pareiginés algos
pastoviosios dalies koeficientg; nesulygus — Darbo kodekso nustatyta tvarka. Papildomas darbas
neprilyginamas padidinto masto darbui. Papildomu darbu laikomas tik kitos specialybés darbas.

30. Darbo sutartyje gali buti susitarta ir dél kity darbo sutarties salygy (ne visos darbo
dienos darbo, keliy specialybiy jungimo ir kt. papildomo darbo), jeigu darbo jstatymai ir Kkiti
norminiai teisés aktai to nedraudzia.

31. Su bet kuriuo darbuotoju gali buti sudaroma terminuota darbo sutartis nuolatinio
pobiidzio darbui, bet tokios sutarties laikotarpis tai paciai darbo funkcijai atlikti neturi virSyti 2 mety
ir tokiy sutarciy Biure negali buti daugiau nei 20 proc. nuo visy darbo sutar¢iy Biure.



32. Maksimalus terminuotos darbo sutarties terminas, taip pat paeiliui einanc¢iy darbo
sutarCiy, kurios yra sudarytos su tuo paciu darbuotoju tai paciai darbo funkcijai atlikti, bendra
maksimali trukmé yra dveji metai, iSskyrus atvejus, jeigu darbuotojas priimamas laikinai dirbti ]
laikinai nesancio darbuotojo darbo vietg. Paeiliui einanciomis terminuotomis darbo sutartimis
laikomos darbo sutartys, kurias skiria ne ilgesnis kaip dviejy ménesiy laikotarpis.

33. Su tuo paciu darbuotoju paeiliui einanciy terminuoty darbo sutarCiy, sudaryty
skirtingoms darbo funkcijoms atlikti, bendra trukmé negali virSyti penkeriy mety.

34. Prie§ pradedant dirbti darbuotojas pasiraSytinai per DVS ar pateikiant popierinj
dokumentg yra supazindinamas su:

34.1. Siomis Taisyklémis;

34.2. pareigybés apraSymu;

34.3. darby saugos ir sveikatos instrukcijomis, prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

34.4. kitais Biuro vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais darbo bei elgesio taisykles
Biure.

35. Kiekvienas darbuotojas, su kuriuo sudaroma darbo sutartis, informuojamas apie
pareigg atlyginti dél jo kaltés padarytg turting ir neturting Zalg.

36. Darbo sutarties sglygy keitima inicijuoti gali tiek darbdavys, tiek darbuotojas.

37. Pakeisti biitingsias darbo sutarties sglygas, papildomas darbo sutarties salygas,
nustatyta darbo laiko rezimo rasj ar perkelti darbuotoja dirbti j kita vietove Biuro direktoriaus
iniciatyva galima tik su darbuotojo rasytiniu sutikimu. Darbuotojo atsisakymas dirbti uZ sumazinta
darbo uzmokestj negali biiti laikomas teiséta priezastimi nutraukti darbo sutartj.

38. Apie numatomus darbo organizavimo pakeitimus, jei planuojama keisti biitingsias
darbo salygas, Biuras jspéja darbuotoja Darbo kodekse nustatytais terminais. Jei darbuotojas
nesutinka dirbti pakeistomis darbo salygomis, tai gali biti priezastis nutraukti darbo sutartj Darbo
kodekse nustatyta tvarka darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés.

39. Jeigu darbo sutarties salygy 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 véliau kaip per penkias
darbo dienas nuo darbuotojo prasymo pateikimo dienos. Biuro direktoriui atsisakius tenkinti
darbuotojo prasyma pakeisti darbo salygas, dél Siy salygy pakeitimo darbuotojas pakartotinai gali
kreiptis ne anksciau kaip po vieno ménesio nuo darbuotojo prasymo pakeisti darbo salygas pateikimo.

40. Darbo kodekso 45 straipsnio 1 dalyje nepaminétos darbo sglygos Biuro direktoriaus
sprendimu gali buti keiiamos, pasikeitus jas reglamentuojancioms taisyklémis ar ekonominio,
organizacinio, techninio ir finansinio biitinumo atvejais. Apie iy salygy pakeitimus darbuotojas turi
biiti informuotas prie§ protinga termina, t. y. darbdavys sudaro pakankamas salygas darbuotojui
pasirengti biisimiems pasikeitimams.

41. Darbo sutartyje nustatytos darbo salygos kei¢iamos suraSant prieda prie darbo
sutarties teisés akty nustatyta tvarka.

42. Vykdant darbo sutartj darbuotojo iSankstinis rasytinis sutikimas reikalingas Darbo
kodekse, kituose jstatymuose ir pojstatyminiuose aktuose nustatytais atvejais.

43. Darbuotojo atleidimas 1§ darbo vykdomas vadovaujantis Darbo kodekso
nuostatomis.

44. Darbuotojas norédamas nutraukti darbo sutartj, privalo pateikti praSyma, kuriame
turi nurodyti norimg darbo sutarties nutraukimo data.



45. AtSaukti praSymg dél darbo sutarties nutraukimo darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezas¢iy darbuotojas turi teis¢ Darbo kodekse nustatytais terminais.

46. Nutraukus darbo sutart] arba iSeinant néstumo ir gimdymo atostogy, atostogy vaikui
prizitiréti, darbuotojas, kuriam suteikiamos ilgesnés nei trijy meénesiy atostogos kvalifikacijai
tobulinti, darbuotojas, kuris iSvyksta tobulinti kvalifikacija ar dél kity priezas¢iy nebiina darbovietéje
ilgiau nei tris ménesius, iSskyrus laikino nedarbingumo laikotarpj, darbuotojas paskuting darbo dieng
Biuro direktoriui grazina jam iSduota Biurui priklausant] inventoriy, darbo priemones, kitas
materialines vertybes, dokumentus ir darbus, panaikinami darbuotojo prisijjungimai prie Biure
naudojamy programy ir sistemy.

47. Darbuotojui negrazinus darbdaviui priklausancio inventoriaus, darbo priemoniy ar
kity materialiniy vertybiy ir savanoriskai neatlyginus nuostoliy Biuro direktorius priima sprendima
dél Zalos atlyginimo iSskaitymo i§ darbo uzmokescio arba iSieskojimo teisme.

48. Darbuotojui pateikus praSyma atleisti jj i$ darbo darbdaviui jspéjus darbuotoja apie
atleidima i§ darbo, per jsp¢jimo laikotarpj Salys savo teises ir pareigas vykdo atsizvelgdamos | Sias
nuostatas:

48.1. darbuotojas visa jsp¢jimo laikotarpj saziningai ir tinkamai privalo vykdyti jam
pavestas darbo funkcijas. Darbuotojui darbo funkcijy nevykdant, darbuotojo elgesys laikomas darbo
pareigy pazeidimu su visomis Darbo kodekse nurodytomis pasekmémis;

48.2. darbdavys gali nurodyti vykdyti tik konkrecias darbo funkcijas, nurodyti, kokiy
funkcijy nevykdyti arba neleisti darbuotojui dirbti, paliekant jam jo darbo uzmokestj. Jei jspéjimo
laikotarpiu darbdavys visiskai neleidZia darbuotojui dirbti, jis privalo priimti sprendimg ir su juo
supazindinti darbuotojg. Nesant tokio sprendimo, darbuotojas privalo dirbti;

48.3. darbdavys turi teis¢ apriboti darbuotojo pri¢jima prie tam tikry duomeny ir
informacijos, taip pat naudojimasi darbdavio suteiktu elektroniniu pastu ir / ar kitais prisijungimo prie
atitinkamy sistemy duomenimis;

48.4. darbuotojui draudziama trinti ir / ar naikinti bet kokius duomenis, informacija,
dokumentus net ir tais atvejais, kai darbuotojas mano, kad Sie duomenys néra susije su darbo funkcijy
vykdymu, arba kitu budu apsunkinti darbdavio prieiga prie informacijos, kuria disponavo
darbuotojas. Sios pareigos nevykdymas laikytinas Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu. Savo ruoztu
darbdavys, atleidus darbuotoja, privalo sunaikinti visus darbuotojo darbo priemonése asmeniniais
tikslais kauptus duomenis ir / ar informacija, iSskyrus kai ta asmeniné informacija buvo kaupiama
siekiant uztikrinti darbo funkcijy vykdyma;

48.5. darbuotojas privalo Biuro direktoriui arba kitam nurodytam asmeniui perduoti
visg informacija, susijusig su darbuotojo darbo funkcijy vykdymu (projektai, informacija apie
partnerius, tiek&jus, vykdomi uzsakymai, terminai ir kt.), kad jam i$¢jus biity galima nepertraukiamai,
tinkamai ir savalaikiai testi darbus. Darbuotojui Sios pareigos nejgyvendinus, darbdavys turi teisg
reikalauti atlyginti patirtg Zalg;

48.6. darbdaviui pareikalavus, darbuotojas privalo grazinti jam perduotas priemones bei
irankius arba bet kokj kitg turta, kuri darbuotojas gavo i§ darbdavio.

49. Su atleidziamu darbuotoju visiSkai atsiskaitoma jo atleidimo diena, iSskyrus atvejus,
jei istatymais ar darbdavio ir darbuotojo susitarimu nustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

50. Darbo sutartis gali biiti nutraukiama Darbo kodekse nustatytais pagrindais,
vadovaujantis atitinkamomis Darbo kodekso nuostatomis.

51. Darbo sutarties nutraukimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena.



52. Pasibaigus darbo sutarciai apie tai daromas jrasas darbo sutartyje.

53. Darbo sutarties pasibaigimo atvejai ir pagrindai numatyti Darbo kodekse.

54. Darbuotojas gali nutraukti neterminuotg ir terminuotg darbo sutartj iki jos termino
pabaigos, apie tai rasytiniu pareiSkimu jspéjes Biuro direktoriy ne véliau kaip pries 20 kalendoriniy
dieny, i8skyrus atvejus kai darbdavys sutinka jsp¢jimo terming trumpinti ar jo netaikyti.

III SKYRIUS
DARBO LAIKAS

55. Biuro darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaité
pagal direktoriaus patvirtintg darbo laiko grafikg su poilsio dienomis SeStadienj ir sekmadien;.

56. Vadovaujantis Darbo kodekso nuostatomis, Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos
trukmé sutrumpinama viena valanda, i8skyrus pagal sutrumpinta darbo laiko normg dirbancius
darbuotojus.

57. Visuomenés sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos prieziiira mokykloje,
nustatoma sutrumpinta 38 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité pagal patvirtintus Biuro
direktoriaus darbo laiko grafikus su dviem poilsio dienomis Sestadieniais ir sekmadieniais.

58. Atskiru darbuotojo rasytiniu prasymu, atsizvelgiant j Biuro organizacines galimybes
ir efektyvaus darbo uZztikrinima, darbuotojams, taip pat darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg
arba nuotoliniu biidu, gali buti nustatytas individualus darbo pradzios ir pabaigos laikas. Tokie
darbuotojai dirba pagal individualius darbo grafikus, patvirtintus Biuro direktoriaus jsakymu.

59. Visuomeneés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieziiirg mokykloje,
skiriamas vykdyti mokiniy visuomenés sveikatos prieziiirg konkrecioje ugdymo jstaigoje ir jo darbo
kriivis Sioje ugdymo istaigoje nustatomas Biuro direktoriaus jsakymu. Visuomenés sveikatos
specialistas, vykdantis sveikatos prieziiira mokykloje, Biuro direktoriaus jsakymu gali biiti
perkeliamas vykdyti mokiniy visuomenés sveikatos prieziiirg kitoje ugdymo jstaigoje darbuotojo
praSymu ar Biuro iniciatyva, ugdymo jstaigos vadovui pareikalavus pakeisti jai priskirta visuomenés
sveikatos specialista, vykdantj sveikatos priezilira mokykloje, dél Biuro darbo organizavimo
pakeitimo ar kity priezasciy, susijusiy su Biuro veikla. Apie perkélimg vykdyti darbo funkcijas kitoje
ugdymo jstaigoje visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos priezilira mokykloje,
informuojamas Darbo kodekso 45 straipsnio 4 dalyje nustatyta tvarka ne véliau kaip pries 10 darbo
dieny iki biisimo pasikeitimo.

60. Siekiant uztikrinti mokiniy sveikatos prieziiirg, visuomengés sveikatos specialistas,
vykdantis sveikatos priezitirg mokykloje, gali biiti siunciamas budéti j ugdymo jstaigas valstybiniy
brandos egzaminy metu arba kity ugdymo jstaigoje organizuojamy renginiy metu. Visuomenés
sveikatos prieziiiros specialisto dalyvavimas tokiuose renginiuose yra privalomas.

61. Darbuotojai, 1§ anksto Zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti ; darbg visg ar dalj
darbo dienos dél ligos ar dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezasciy, privalo jforminti
nebuvima darbe Darbo kodekso ar kity teises akty nustatytais pagrindais ir Siose Taisyklése nustatyta
tvarka.

62. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti ] darbg 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 jstaigos, kurioje



vykdo mokiniy sveikatos priezitira, vadova) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis ir vélavimo
ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti jo jgalioti asmenys.

63. Biuro direktorius gali skirti dirbti virSvalandinius darbus tik iSimtiniais atvejais,
kurie yra nustatyti Darbo kodekse. Kitais atvejais virSvalandiniai darbai gali biiti organizuojami tik
gavus rasytin] darbuotojo sutikimg arba rasytinj darbuotojo prasyma. Vir§valandis darbas neturi
virSyti Darbo kodekse nustatyty normy.

64. Atskirais atvejais (vykstant Biuro organizuojamiems renginiams) darbuotojo
sutikimu, direktoriaus jsakymu gali tekti dirbti ilgiau nei nustatyta darbo savaités norma (kasdieninio
darbo trukmé), taip pat poilsio ir Svenciy dienomis. Uz darba poilsio ir $venciy dienomis
darbuotojams atlyginama DK nustatyta tvarka.

65. Atskirais iSimtiniais atvejais nustatant darbuotojui ilgesne darbo laiko trukme (pvz.,
techninés avarijos, jvykusios Biure, padariniy likvidavimas; skubiis remonto darbai ir pan.),
garantuojama jstatymy nustatyta minimali paros bei minimali savaités nepertraukiamo poilsio
trukme.

66. Darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai pildomi, vadovaujantis Biuro
direktoriaus jsakymu patvirtintu Biuro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildymo tvarkos
aprasu.

IV SKYRIUS
POILSIO LAIKAS

67. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos Darbo kodekse nustatytos
poilsio rasys:

67.1. fiziologines pertraukos pagal darbuotojo poreikj;

67.2. specialiosios pertraukos, dirbant lauko sglygomis (lauke arba neSildomose
patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj ar didelés protinés jtampos
reikalaujantj darba;

67.3. piety pertrauka;

67.4. kasdieninio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) laikas;

67.5. savaités nepertraukiamojo poilsio laikas.

68. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmeé negali biti
trumpesné kaip vienuolika valandy i§ eilés.

69. Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra Sestadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal sumin¢ darbo laiko apskaitg poilsio dienos gali biiti suteiktos kitomis savaités
dienomis. Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip trisdeSimt penkias valandas ir
dvi dienas 1S eilés.

70. Atostogy suteikimo riisis, trukme ir apmokéjimg reglamentuoja Darbo kodeksas,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai teisés aktai.

71. Atostogos skaigiuojamos darbo dienomis. Sven¢iy dienos nustatytos Darbo kodekse
ir ] atostogy trukme nejskai¢iuojamos.

72. Kasmetiniy atostogy minimali trukmé nustatoma vadovaujantis Darbo kodekso 126
straipsniu.



73. Pailgintas atostogas darbuotojams reglamentuoja ,,Kai kuriy kategorijy darbuotojy,
turinCiy teis¢ ] pailgintas atostogas, sgrasas ir Siy atostogy trukmeés aprasas®, patvirtintas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo™.

74. Papildomas atostogas darbuotojams reglamentuoja Papildomy atostogy trukmés,
suteikimo salygy ir tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*.

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

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

77. Jeigu darbuotojas dél papildomos darbo funkcijos atlikimo jungimo bidu jgyja teis¢
naudotis Darbo kodekse ar kitose darbo teisés normose nustatytomis ilgesnés trukmés kasmetinémis
atostogomis nei pagal pagrinding jo darbo funkcija, darbuotojui suteikiamos pagrindinés darbo
funkcijos trukmés atostogos (t. y. bendras atostogy skaicius toks, koks priklauso darbuotojui pagal
pagrinding darbo sutartj). Tokiu atveju, atsizvelgiant | sukaupty kasmetiniy atostogy skaiciy dirbant
pagrinding darbo funkcija ir papildoma darba darbuotojui yra atitinkamai skaiciuojami atostoginiai.
Jei atostogy trukmé, j kurig darbuotojas jgyja teis¢ dirbamas pagal susitarimg dél papildomo darbo
jungimo biidu, yra tokia pati ar trumpesné negu jam priklauso pagal pagrinding darbo funkcija,
darbuotojui priklauso tokia kasmetiniy atostogy trukmé, j kurig teise jis jgyja dirbdamas pagrindines
darbo funkcijas.

78. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei
priklauso pagal faktiskai dirbta laika. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis. Viena i$ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas per savaitg) arba dvylika darbo dieny (jeigu dirbama SeSias
darbo dienas per savaite).

79. Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢
1 bent vienos darbo dienos trukmes atostogas.

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

81. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos
i8dirbus bent puse¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiCiaus. Nesug¢jus SeSiems
nepertraukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

81.1. néscioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

81.2. tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries§ tévystés
atostogas arba po juy;

81.3. darbuotojams, kurie mokosi nenutraukdami darbo, derindami kasmetines
atostogas prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio (bakalauro, magistro) darbo rengimo,
laboratoriniy darby ir konsultacijy laiko;

81.4. darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat
asmenims, sergantiems chroniskomis ligomis, kuriy paiméjimas priklauso nuo atmosferos salygy,



esant sveikatos prieziiiros istaigos rekomendacijai, bei asmenims, kuriy prasymas pagristas sveikatos
prieziiiros jstaigos iSvada apie jy sveikatos bukle;

81.5. esant darbdavio ir darbuotojo individualiam susitarimui, jeigu darbuotojas
pateikia motyvuotg praSyma, o darbdavys nusprendzia jj tenkinti;

81.6. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

82. Su darbdavio sutikimu darbuotojui gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio, iSieSkoti atostoginius uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ | visos trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj traukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy arba dél
darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

83. 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 kasmetines
atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais.

84. Darbuotojas privalo bent kartg per darbo metus pasinaudoti deSimties darbo dieny
trukmes (jei dirbama penkiy darbo dieny savaite) arba dvylikos darbo dieny trukmés (jei dirbama
SeSiy darbo dieny savaitg) nepertraukiamomis atostogomis. O jeigu darbo dieny per savaite skaiius
yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali buti trumpesné kaip dvi savaités.

85. AtSaukti 1§ kasmetiniy atostogy leidZiama tik darbuotojo raSytiniu sutikimu.

86. Darbuotojui nepasinaudojus kasmetinémis atostogomis tais paciais darbo metais, jos
perkeliamos j kitus darbo metus. Teisé pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy prarandama
praéjus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teisé j visos trukmés kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

87. Darbuotojas, norintis pasinaudoti kasmetinémis atostogomis, pateikia Biuro
direktoriui praSyma d¢l atostogy suteikimo. PraSymas suteikti kasmetines atostogas pateikiamas per
dokumenty valdymo sistema ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki atostogy pradzios.

88. Darbuotojas praSyme suteikti kasmetines atostogas gali nurodyti, jog atlygis uz
atostogas biity iSmokétas kartu su darbo uzmokesciu uz einamajj ménes;j.

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

90. Kasmetines atostogas pakeisti pinigine kompensacija draudziama.

91. Piniginé¢ kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama tik
nutraukiant darbo sutartj. Teisé gauti piniging kompensacija uZ nepanaudotas atostogas prarandama
pra¢jus trejiems metams nuo kalendoriniy mety, kuriais buvo jgyta teis¢ j visos trukmes kasmetines
atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas faktiskai negaléjo jomis pasinaudoti.

92. Kitos Darbo kodekse numatytos atostogos suteikiamos Darbo kodekse nustatyta
tvarka.

93. Mamadieniai ir tévadieniai darbuotojams suteikiami Darbo kodekse nustatyta tvarka.

94. Darbo dienos (pamainos) metu darbuotojo prasymu, jeigu Biuro direktorius sutinka,
suteikiamas nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Darbdavys
privalo suteikti nemokamg laisvg laikg darbuotojui, jei darbuotojo prasymas susijes su skubiomis
Seiminémis priezastimis ligos ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai darbuotojas privalo tiesiogiai



10

dalyvauti. Darbo sutarties Salys gali susitarti dél darbo laiko perkélimo i kita darbo dieng (pamaing),
nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

95. Darbuotojai privalo laikytis Biure nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo. Biuro
direktorius privalo kontroliuoti, kaip jam pavaldiis darbuotojai laikosi nustatyto darbo laiko rezimo.

V SKYRIUS
DARBO APMOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

96. Darbuotojy darbo uzmokesCio bendrasias ir specialigsias nuostatas, darbo
uzmokesCio sandara reglamentuoja Biuro direktoriaus jsakymu patvirtintas Darbo apmokéjimo
sistemos aprasas.

97. Darbo uzmokestis Biuro darbuotojams iSmokamas ne reciau kaip du kartus per
ménes], o jeigu darbuotojas praso — kartg per ménesj, ne véliau kaip iki kito ménesio 5 dienos. Dél
nuo Biuro nepriklausanc¢iy aplinkybiy darbo uZzmokestis gali biiti iSmokamas véliau, bet ne véliau nei
kito ménesio desimta dieng.

98. Darbuotojo darbo uzmokestis pervedamas j darbuotojo asmening banko sgskaitg.

99. Virsvalandinis darbas leidziamas jstatymo numatytais atvejais ir apmokamas Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

100. Darbas valstybiniy $venciy dienomis, jeigu jis numatytas pagal grafika arba
jsakymu, apmokamas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

101. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig.

102. Darbdavys ligos iSmokas darbuotojui moka Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

103. Darbuotojg atleidziant i§ darbo visas jam priklausantis darbo uzmokestis ir
kompensacija uz nepanaudotas atostogas iSmokama paskuting darbo dieng, nebent teisés aktais ir
(arba) $aliy susitarimu nustatyta kitaip.

VI SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

104. Tam, kad Biuras galéty tinkamai jgyvendinti jam pavestus uzdavinius, Biure turi
biiti uztikrinta auksta darbo kulttira ir darbo drausme.

105. Darbuotojas turi elgtis pagal visuotinai priimtas elgesio normas ir savo elgesiu,
drausme, kultiira stengtis buti pavyzdziu kitiems asmenims, visada prisiminti, kad jis savo elgesiu
reprezentuoja Biurg.

106. Biure palaikoma dalykiné, profesionali darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, interesantais ir kitais asmenimis.

107. Darbuotojams draudziama darbo vietoje, esant paSaliniams asmenims
(lankytojams, partneriams, interesantams ir kt.) vieSai atskleisti ar aptarinéti (tiesiogiai, telefonu ar
nuotolinémis ry$io priemonémis):

107.1. asmeninius i§gyvenimus ar privataus gyvenimo aplinkybes;
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107.2. vidines darbo problemas, konfliktus ar kolegy elgesi;

107.3. neetiskai, nepagarbiai ar menkinamai vertinti kolegy darba;

107.4. su darbu susijusig informacija, kuri néra skirta vieSam atskleidimui.

108. Kiekvienas darbuotojas privalo saziningai atlikti savo funkcijas, laiku ir tiksliai
vykdyti teisétus Biuro direktoriaus nurodymus, Savivaldybés teisétus sprendimus, pasiliekant teis¢
turéti savo nuomong visais klausimais ir jg taktiskai reiksti.

109. Atliekant darbo funkcijas darbuotojas turi Zinoti ir vadovautis:

109.1. Biuro vertybémis;

109.2. bendravimo, etikos principais;

109.3. taisyklémis, pareigybiy apraSymais, Biuro darbuotojy ir bendruomenés Etikos
kodeksu, kitais vidaus teisés aktais, su kuriais buvo supazindintas;

109.4. individualaus ir komandinio darbo principais;

109.5. prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

109.6. darby saugos ir sveikatos reikalavimais.

110. Darbuotojas turi mokéti dirbti su darbo vietoje naudojama jranga ir programomis,
vadovautis jy naudojimo instrukcijomis.

111. Biuro darbuotojai privalo saugoti ir neatskleisti vykdant darbo funkcijas suzinotos
konfidencialios, taip pat su Biuro veikla, finansais, strateginiais planais, jos darbuotojais, ugdymo
istaigomis 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.

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

113. Darbuotojy darbo vietose ir Biuro patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga, laikomasi
priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

114. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius darbdavio iSteklius.

VII SKYRIUS

LYGIU GALIMYBIU UZTIKRINIMAS, SMURTO IR PRIEKABIAVIMO,
PSICHOSOCIALINES RIZIKOS BEI MOBINGO DARBE PREVENCIJA

115. Lygios galimybés uztikrinamos, smurto ir priekabiavimo bei psichosocialinés
rizikos ir mobingo darbe prevencija vykdoma vadovaujantis Biuro direktoriaus patvirtintais vidaus
teisés aktais: Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarkos aprasu, Darbuotojy psichologinio
saugumo Druskininky savivaldybés visuomenes sveikatos biure uztikrinimo politikos aprasu.

116. Esant bet kokiems darbdavio santykiams su darbuotojais yra draudziama tiesioginé
ir netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
etninés priklausomybés, narystés politinéje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar
pazitry, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis
savybémis.
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117. Biure yra netoleruotinas smurtas. Tai yra draudZiami priesiski, neetiski,
zeminantys, agresyviis, uzgauliis, jzeidziantys veiksmai, kuriais késinamasi j atskiro darbuotojo ar jy
grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamumg ar kuriais sieckiama darbuotojg ar
Jy grupe jbauginti, sumenkinti ar jstumti j beginkle ir bejége padeét;.

118. Darbdavys uztikrina darbuotojy psichologinj sauguma, saugios darbo aplinkos
kiirima visiems darbuotojams, viesai deklaruoja psichologinio smurto ir mobingo darbe netoleravima,
uztikrina psichosocialinés rizikos valdyma, psichologinio smurto ir mobingo prevencijos
1gyvendinima.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

119. Darbuotojai turi $ias teises:

119.1. bendradarbiauti su visais Biuro darbuotojais klausimais, susijusiais su jo veikla;

119.2. nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis. Atsisakyti dirbti,
jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, jeigu néra iSmokytas dirbti paskirtus darbus;

119.3. reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

119.4. darbuotojas turi teis¢ 1 pagarbius, konstruktyvius etiSkus santykius su Biuro
direktoriumi ir kolegomis;

119.5. tobulinti kvalifikacijg darbdavio 1€Somis, suderinus su Biuro direktoriumi;

119.6. saviraiSkos teise;

119.7. gauti reikiamg informacija ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
vykdymui;

119.8. dalyvauti darbuotojy pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darbo
kokybei gerinti;

119.9. turi teis¢ ] laiku iSmokama darbo uzmokest;j ir atostogas;

119.10. turi kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytas darbuotojo teises.

IX SKYRIUS
DARBDAVIO IR DARBUOTOJO PAREIGOS

120. Darbdavio pareigos:

120.1. organizuoti darbuotojy darbg taip, kad kiekvienas jy dirbty pagal savo
kvalifikacijg, turéty jam paskirtg darbo vieta, reikalingus darbo jrankius ir priemones;

120.2. organizuoti darbuotojy saugos ir sveikatos apsaugos buklés jvertinimg ir
priemoniy jai gerinti parengimg ir jgyvendinima;

120.3. sistemingai kelti darbuotojy kvalifikacija ir jy ziniy lygj;

120.4. tinkamai organizuoti darbuotojy darba, kad kiekvienas i§ jy dirbty pagal
fiziologiSkai pagrjsta darbo ir poilsio rezimg;

120.5. uztikrinti, kad darbuotojai gauty visapusiska informacijg apie darbuotojy saugos
ir sveikatos apsaugos organizavima, apie esancig ar galimg profesine rizika, parengtas priemones
rizikai Salinti ar iSvengti;
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120.6. imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus,
iSlaikant darbiniy funkcijy atlikimo ir Seimos darnos balansg. Gali biiti susitarta dél nuotolinio darbo,
lankstaus darbo laiko rezimo, papildomo poilsio laiko, numatyto Darbo kodekse, kasmetiniy,
nemokamy atostogy, nemokamo laisvo laiko derinimo;

120.7. nusalinti darbuotoja nuo darbo (pareigy), jei darbuotojas pasirodé darbe
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, jei darbuotojas nustatytu laiku atsisaké
pasitikrinti sveikatg ir (arba) jei darbuotojas nesilaiko darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy;

120.8. santykiuose su darbuotoju elgtis neSaliSkai, mandagiai ir pagarbiai.

121. Darbuotojy pareigos:

121.1. susipazinti su Biure galiojanciais ir darbuotojui taikytinais vidaus teisés aktais ir
(ar) vykdyti kitus galiojancius teisés aktus ar nurodymus, taikomus darbuotojo darbui;

121.2. sgziningai atlikti savo pareigas, nepatikéti savo pareigy vykdymo kitam
asmeniui, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai atlikti teisétus Biuro direktoriaus nurodymus;

121.3. nuolat gilinti savo zinias, kelti kvalifikacija, stebéti pasikeitimus srityse,
susijusiose su vykdomomis darbo funkcijomis;

121.4. laikytis asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos nuostaty;

121.5. parengti saugojimui skirtus dokumentus laikantis dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, atiduoti juos saugoti j Biuro archyvg;

121.6. dirbti tik tuos nurodytus darbus, kuriy vykdymas yra gerai Zinomas ir nekelty
pavojaus jo paties ar aplinkiniy darbuotojy sveikatai ir gyvybei,

121.7. naudotis tvarkingais darbo jrankiais, jrenginiais ir reikiamomis asmeninémis
apsaugos priemonémis;

121.8. laikytis Biure nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo;

121.9. efektyviai ir tinkamai naudoti savo darbo laika;

121.10. pasibaigus darbo laikui, tvarkingai palikti darbo vieta;

121.11. saugoti ir prizitiréti darbo priemones;

121.12. tausoti darbdavio turta, laikytis materialiniy vertybiy ir dokumenty apskaitos ir
saugojimo tvarkos, saugoti patikéta materialinj turta, ji naudoti tik su darbu susijusiais tikslais;

121.13. saugoti darbdavio intelektinj turta bei jam patikéta darbdavio konfidencialig
informacija, biti lojalus darbdaviui, vengti interesy konflikto (pavyzdZziui, kai einant savo pareigas
darbuotojas privalo atlikti tam tikrg veiksma, taCiau tas veiksmas (veikla) yra susijes ne tik su jo
pareigomis, bet ir su jo privaciu interesu), aktyviai komunikuoti ir bendradarbiauti su darbdaviu. Kai
vykdant darbo funkcijas gali kilti privadiy ir vieSyjy interesy konfliktas, darbuotojas privalo
nedelsiant raStu apie tai informuoti darbdavj;

121.14. savo darbing elektroninio pasto dézute tikrinti kiekvieng darbo diena;

121.15. darbuotojai privalo susipazinti su jiems pateiktais dokumentais ir vidaus teisés
aktais prisjjungdami prie DVS ne véliau kaip kitg darbo dieng po informacijos apie priskirtg veikla
gavimo | el. pasto dézute;

121.16. atlyginti darbdaviui neteisétais veiksmais padaryta zala;

121.17. laikytis pagarbaus, etisko ir dalykisko bendravimo su bendradarbiais, vadovais,
partneriais ir klientais principy bei vengti elgesio ar pasisakymy, galin¢iy pakenkti Biuro reputacijai
ar mazinti pasitikéjimg Biuru.

121.18. laikytis saugaus darbo, higienos, Svaros ir tvarkos reikalavimy, laiku tikrintis
sveikata;
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121.19. susirgus ar dél kity pateisinamy priezas¢iy negalint atvykti i darba, ta pacia
dieng pranesti darbdaviui;

121.20. atvykti j darbg blaivus; darbo metu nevartoti alkoholio, psichotropiniy bei
narkotiniy medziagy;

121.21. pastebéjes darbe kita neblaivy darbuotoja, nedelsiant pranesti atsakingiems
darbuotojams ir, laikantis saugos darbe reikalavimy, imtis priemoniy galimai nelaimei uZkirsti;

121.22. pastebéjus nesklandumus, kitas problemas Biure, kuriy pats nepajégus
1Sspresti, apie juos turt skubiai praneSti darbdaviui ir/arba atitinkamos srities specialistui
(darbuotojui).

121.23. be Taisyklése iSvardinty pareigy turi vykdyti ir kitus teisétus Biuro direktoriaus
nurodymus ZodZiu ir rastu;

121.24. vengti bet kokios situacijos, galinc¢ios sukelti vieSyjy interesy konfliktg.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS, SUPAZINDINIMAS SU DOKUMENTALIS, VIDAUS
TEISES AKTAIS, DOKUMENTU PASIRASYMAS

122. Biuras savo veikloje dokumenty valdymui naudoja dokumenty valdymo sistemag
,Kontora® (DVYS).

123. Darbdavys darbuotojui suteikia darbinio elektroninio pasto paskyrg ir prisijungimg
prie DVS.

124. Darbuotojai, kuriy atlickamos funkcijos susijusios su skaitmeniniy jrenginiy
naudojimu, privalo tikrinti savo elektroninio paSto dézute ne reciau kaip vieng karta per diena,
susipaZinti su jiems atsiysta elektroniniu pastu ir per DVS informacija, iki nurodyto termino atsakyti
1 pateiktus klausimus, jvykdyti pateiktus nurodymus.

125. Darbuotojai su Biuro vidaus teisés aktais privalo susipazinti per tris darbo dienas.

126. Su Biuro veikla susij¢ dokumentai, butini tiesioginéms darbuotojy darbo
funkcijoms vykdyti, yra perduodami darbuotojams susipazinti ir vykdyti per DVS.

127. Su Biuro veikla susijusi informacija, biitina tiesioginéms darbuotojy darbo
funkcijoms vykdyti, yra perduodama el. pastu.

128. Darbuotojui pageidaujant gali buti teikiamos dokumenty popierinés kopijos.

129. Per DVS su dokumentu susipazings darbuotojas, tai pazymi spausdamas mygtuka
»dusipazinau®. Toks susipazinimas su dokumentu turi tokia pacia teising galia, kaip ir fizinis parasas
rasSytiniuose dokumentuose.

XI SKYRIUS

DOKUMENTU RENGIMAS, TVARKYMAS BEI SAUGOJIMAS IR ARCHYVO
TVARKYMAS

130. Bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo bei
kontrolés procediiry reikalavimus nustato Biuro direktoriaus jsakymu patvirtintas Biuro dokumenty
valdymo tvarkos aprasas.
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131. Tvarky aprasy bei kity dokumenty projektus rengia uz atitinkamg sritj atsakingas
darbuotojas.

132. Uz Biuro raStvedybos organizavimg ir kontrolg yra atsakingas Biuro sekretorius,
kuris raStvedyba tvarko vadovaudamasis galiojanciais Lietuvos vyriausiojo archyvaro bei
Savivaldybés teisés aktais, reglamentuojanciais rastvedybg bei archyvy darba. Jo nurodymai dél
raStvedybos privalomi visiems darbuotojams.

133. Uz Biure veikian¢iy komisijy dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima bei juose
nurodyty uzduociy vykdymo kontrole atsakingi jy pirmininkai.

134. Darbuotojai, turintys elektroninio pasto adresa, i Siuo pastu gautus laiskus ar kito
pobudzio pranesimus atsako asmeniskai, o tokiy laiSky ar pranesSimy administratorius neregistruoja.
Kai darbuotojo kompetencijos ribos neleidzia jam vienasmeniSkai priimti sprendimo dél atsakymo i
jo elektroniniu pastu gautg laiska, jis apie tai privalo informuoti Biuro direktoriy.

135. Biuro archyva tvarko Biuro darbuotojas, kurio pareigybés aprasyme nurodytos $ios
funkcijos arba Biuro direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

136. Atrinkti naikinti dokumentai naikinami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymu patvirtintas Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

XII SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

137. Biuro veikla prizitirin€iy institucijy pavedimus vykdo Biuro direktorius ar jo
deleguotas Biuro darbuotojas (atsizvelgiant j turimas kompetencijas).

138. Biuro direktorius uZztikrina, kad gauti pavedimai biity tinkamai ir laiku jvykdyti.

139. Uzduotys pavedamos atlikti Biuro direktoriaus raSytiniais jsakymais, DVS
atliekamais pavedimais arba Biuro direktoriaus ar jo jgalioty asmeny nurodymais zodZiu (toliau —
pavedimai). RaSytiniy pavedimy vykdyma tiesiogiai kontroliuoja Biuro direktorius arba jo jgaliotas
asmuo.

140. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis
pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti §io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir
pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

141. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg terming negalima dél objektyviy priezasciy,
apie tai turi buti pranesta pavedimg davusiam Biuro direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui.

142. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmes.

XIII SKYRIUS
NUOTOLINIS DARBAS

143. Teise dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti tik tie darbuotojai, kuriy veiklos
pobiidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

144. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praS§ymu arba atskiru Saliy susitarimu.

145. Nuotolinj darbg darbuotojas dirba vadovaudamasis Biuro direktoriaus patvirtintu
Nuotolinio darbo tvarkos aprasu.
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XIV SKYRIUS

DARBUOTOJU SAUGA, SVEIKATA IR DARBO SALYGOS BEI NELAIMINGI
ATSITIKIMAI DARBE

146. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo
nuostatomis, darbuotojams sudaromos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos.

147. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbdavio jgaliotas asmuo saugai ir sveikatai supazindina kiekvieng
darbuotoja su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti.

148. Laikydamasis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy darbuotojas
privalo:

148.1. vykdyti Biuro darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy dokumenty, Taisykliy,
tvarkarasciy, darbo grafiky reikalavimus, ripintis savo ir kity darbuotojy sauga ir sveikata, nustatyta
tvarka pasitikrinti sveikatg. Atsisakymas tikrintis sveikata laikomas SiurkS¢iu darbo pareigy
pazeidimu;

148.2. naudoti tik techniskai tvarkingas, atitinkancCias saugos reikalavimus darbo
priemones, jas naudoti pagal paskirt] ir saugaus naudojimo reikalavimus, savavaliskai nekeisti darbo
priemonés konstrukcijos, saugoti ir negadinti saugos jtaisy; esant neatitikimy privalo nenaudoti ir
nedelsiant apie tai informuoti Biuro direktoriy;

148.3. pastebejus pavojy, sustabdyti darbus ir pranesti Biuro direktoriui arba darbuotojy
atstovui saugai ir sveikatai;

148.4. pagal kompetencijg ir galimybes imtis priemoniy paSalinti prieZastis, galin¢ias
sukelti traumas, apsinuodijimus, avarijas ir kita. Aptariamy priemoniy imtis draudziama, jeigu bet
kokie darbuotojy veiksmai gali sukelti rizikg jo ar aplinkiniy saugai, sveikatai ar gyvybei,

148.5. vykdyti kitas Darbo kodekse, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme bei kituose teisés aktuose jtvirtintas pareigas;

148.6. tinkamai dévéti/naudoti jiems iSduotas asmenines apsaugos priemones pagal
paskirtj;

148.7. asmeninés apsaugos priemonés, susidéveéjusios nesibaigus jy naudojimo
terminui, kei¢iamos naujomis;

148.8. jvykus avarijai, iSeiti 1§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti Biuro
direktoriy;

148.9. pasteb¢jus gaisrg Biuro patalpose, biitina iSkviesti pagalba telefonu 112;

148.10. jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba 1§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Biuro direktoriui apie atsitikima ir jo aplinkybes;

148.11. jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, nedelsiant bitina pranesti Biuro
direktoriui, uz darby saugg atsakingam asmeniui, jskaitant darbdaviui tokias paslaugas teikiancius
subjektus, kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicining pagalba
ir iki tyrimo pradzios i§saugoti nelaimingo atsitikimo jvykio vieta tokia, jei tai nekelia pavojaus kity
darbuotojy gyvybei;

149. Biuro direktorius privalo jvertinti darbo aplinkos rizikg, kontroliuoti kaip
darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, parinkti pavaldiems asmenis
reikalingas kolektyvines priemones ir (arba) asmenines apsaugos priemones saugiai darbams atlikti.
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XV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

150. Darbuotojy skatinimas (motyvavimas) — tai démesys darbuotojui, jo likes¢iams
karjeros bei uzimamy pareigy atzvilgiu, paskata veikti bei siekti bendry darbdavio ir darbuotojo
tiksly.

151. Biuro darbuotojai gali biiti skatinami Siomis skatinimo priemonémis:

151.1. padéka;

151.2. iki 2 pareiginiy algy dydZio pinigine iSmoka (priklausomai nuo Biure turimy
sutaupyty 1€8y) uz asmeninj i$skirtinj indélj jgyvendinant Biurui nustatytus tikslus arba uz pasiektus
rezultatus ir jgyvendintus uzdavinius (taciau ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus);

151.3. suteikiant iki 5 mokamy papildomy poilsio dieny (taciau ne daugiau kaip 10
mokamy papildomy poilsio dieny per metus) arba atitinkamai sutrumpinant darbo laika;

151.4. vienkartine pinigine iSmoka Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka;

151.5. finansuojant kvalifikacijos tobulinimg ne didesniu kaip darbuotojo vienos
pareiginés algos dydziu per metus.

XVI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

152. Biuro darbuotojy tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis. Biuro darbuotojy iSvykimo } tarnybines
komandiruotes klausimus sprendzia Biuro direktorius.

153. Biuro darbuotojo siuntimas | tarnybing komandiruote jforminamas Biuro
direktoriaus jsakymu.

154. Jei komandiruot¢ Lietuvos Respublikoje trunka vieng dieng, dienpinigiai
nemokami.

155. Darbuotojas komandiruotéje turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu. Jeigu
komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
iSlaidy), jos yra kompensuojamos.

156. ] darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
darbo vieta ir atgal laikas. Sis laikas apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas.

157. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena, apmokant
darbuotojui uz kelionés | komandiruotés vietg laika, Sis laikas néra apmokamas kaip virSvalandinis
darbas (DK 107 str.). Jis apmokamas viengubu tarifu kaip faktiskai dirbtas laikas. Darbuotojas turi
teis¢ ] tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba $is poilsio laikas pridedamas
prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

158. Darbas komandiruotéje Svenciy ir poilsio dienomis apmokamas taip pat, kaip ir
darbas nuolatingje darbo vietoje Svenciy ir poilsio dienomis.

159. Darbdavys neprivalo tenkinti pagal Darbo kodekso 144 straipsnio 5 dalj pateikto
darbuotojo prasymo dé¢l darbo poilsio ar Svenciy dienomis laiko ar virSvalandinio darbo laiko
pridéjimo prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojo prasymas tenkinamas, tai reiskia, kad uz darba
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poilsio ir Svenciy dienomis kompensuojama ne pinigais, bet papildomu poilsio laiku, pridétu prie
kasmetiniy atostogy, vadovaujantis Darbo kodekso 144 straipsnio 1-4 dalyse jtvirtintomis
nuostatomis.

160. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos darbuotojui grizus i§ tarnybinés
komandiruotés ir per 3 darbo dienas pateikus komandiruotés iSlaidy ataskaita bei dokumentus,
patvirtinan¢ius komandiruotés metu patirtas iSlaidas.

XVII SKYRIUS
KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

161. Biuro direktorius sudaro sglygas darbuotojy kvalifikacijai tobulinti.

162. Biuro direktorius, atsizvelgdamas ] finansines Biuro galimybes, apmoka
darbuotojams kvalifikacijos kélimo, kursy i$laidas, atsizvelgus i jy svarbg ir nauda Biurui.

163. Darbuotojai, pageidaujantys dalyvauti kvalifikacijos kélimo renginyje, ne véliau
kaip prie§ 2 darbo dienas raso praSyma Biuro direktoriui ir jj pateikia per DVS.

XVIII SKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ PAREIGU PAZEIDIMUS. ZALOS ATLYGINIMAS

164. Darbo pareigy pazeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Atsakomybe uz darbo pareigy pazeidimus reglamentuoja Darbo
kodeksas.

165. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali biiti du per paskutinius dvylika ménesiy
pakartoti tapatis (vienodi) darbo pareigy pazeidimai arba vienas dél darbuotojo kaltés padarytas
Siurkstus darbo pareigy, kurias nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidimas.

166. Darbuotojui pazeidus darbo pareigas jam suraSomas jspéjimas apie galimg darbo
sutarties nutraukimg, jei per dvylika ménesiy darbuotojas padarys antrg tokj pat] darbo pareigy
pazeidima.

167. Prie§ priimant sprendima nutraukti darbo sutartj Biuro direktorius privalo
pareikalauti darbuotojo rasytinio paaiskinimo. Darbo sutartis d¢l darbuotojo padaryto antro tokio
paties darbo pareigy pazeidimo gali biiti nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo
nustatytas, darbuotojas tur¢jo galimybe d¢l jo pasiaiSkinti ir darbdavys per 1 ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo dienos darbuotoja ispéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.

168. Jei per nustatyta terming be svarbiy priezasC¢iy darbuotojas nepateikia
pasiaiSkinimo, suraSomas aktas, sprendimas dél darbo sutarties nutraukimo gali biiti priimtas ir be
darbuotojo pasiaiskinimo.

169. Darbo sutartis su darbuotoju, pazeidusiu darbo pareigas, nutraukiama Biuro
direktoriaus jsakymu.

170. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali biiti laikoma:

170.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos prieZasties;

170.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimag sukélé darbo
pareigy vykdymas;
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170.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

170.4. smurtas ar priekabiavimas, jskaitant psichologin; smurtg ir smurtg ar
priekabiavimg dél lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas prie§ asmenis dél jy lyties arba
neproporcingai paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg),
diskriminacinio pobtidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny
atzvilgiu darbo metu ar darbo vietoje;

170.5. ty€ia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas ty€ia padaryti jam turtinés
zalos;

170.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

170.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$ciai pazeidZziamos darbuotojo darbo pareigos.

171. Sprendima nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, Biuro
direktorius priima jvertings pazeidimo sunkuma, padarinius, padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte,
priezastinj rysj tarp darbuotojo veiksmy ir atsiradusiy padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki
pazeidimo ar pazeidimy padarymo (ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne
véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos).

172. Biuro direktorius turi teis¢ nusalinti darbuotoja nuo darbo iki 30 kalendoriniy dieny
tuo laikotarpiu, kai tirtamos galimai padaryto darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, mokant jam
vidutinj jo darbo uzmokestj. Tokios priemonés tikslas yra uztikrinti, jog darbuotojas netrukdys
objektyviam galimo darbo pareigy pazeidimo tyrimui.

173. Pagrindas pradéti procedura dél darbuotojo elgesio, esant jo kaltei, jvertinimo yra
tam tikry duomeny apie darbo pareigy pazeidimg gavimas. Tokia informacija gaunama kitiems
darbuotojams teikiant tarnybinius pranesimus, paaiskinimus, gavus kity asmeny nusiskundimus rastu
ar turint bet kokiy kity duomeny apie padarytus darbo pareigy pazeidimus.

174. Biuro  direktorius, tirdamas darbo pareigy pazeidimg grieztai laikosi
konfidencialumo. Kol darbo pareigy pazeidimas néra nustatytas, darbuotojas negali biiti jvardijamas
pazeidé€ju, ir jo geras vardas turi biiti saugomas.

175. Esant pagrindui manyti, kad darbuotojas padaré Siurksty darbo pareigy pazeidima,
sudaroma komisija, kuri atlieka tyrima.

176. Tyrimas privalo buti jvykdytas per imanomai trumpiausia laikg. Visi susitikimai
(su liudytojais, su galimu pazeidéju ir t. t.) turi biiti protokoluojami.

177. Darbo sutartis dé¢l darbo pareigy pazeidimo nutraukiama per ménesj nuo pazeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas
pratesiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiSkéja atlikus audita,
inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

178. Darbdavys ir darbuotojas privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jo
kaltés kitai Saliai padaryta turting ir neturting zalg.

179. Atlygintinos turtinés zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai ir negautos pajamos.

180. Nustatant atlygintinos turtinés Zzalos dydj vadovaujamasi Darbo kodekso
nuostatomis.

181. Darbuotojo padaryta zala, nevirSijanti darbuotojo vieno ménesio vidutinio darbo
uzmokescio dydzio, ir jo gera valia Saliy susitarimu natiira arba pinigais neatlyginta darbdaviui, gali
biti i§skaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio darbdavio rasytiniu nurodymu.
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182. Darbuotojas, nesutikdamas su darbdavio nurodymu dél zalos atlyginimo, turi teis¢
kreiptis j darbo gin€us nagrin¢jancius organus.
183. Zalos atlyginimas ir isieskojimas vykdomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos

]statymais.
XIX SKYRIUS
KLIENTU PRIEMIMO ] JSTAIGA TVARKA

184. Klientai j Biurg registruojami ir priimami vadovaujantis §ia tvarka:

184.1. klientai gali registruotis Biuro interneto svetain¢je nurodytu telefonu arba
elektroniniu pastu;

184.2. neuzsiregistrave klientai priimami gyvos eilés tvarka, laikantis pagarbos ir etikos
principy;

184.3. klienty aptarnavimas vykdomas nustatytu jstaigos darbo laiku;

184.4. | Biurg nejleidziami asmenys, kurie elgiasi netinkamai, agresyviai arba yra
apsvaige nuo alkoholio ar kity psichika veikian¢iy medziagy.

184.5. klienty asmens duomenys tvarkomi laikantis galiojanciy teisés akty reikalavimy,
uztikrinant jy konfidencialumg ir apsaugg.

XX SKYRIUS

JURIDINIU IR FIZINIU ASMENU KREIPIMOSI, TEISIU IR PAREIGU,
INFORMACIJOS SUTEIKIMO BEI GINCU NAGRINEJIMO TVARKA

185. Juridiniy ir fiziniy asmeny kreipimosi | istaigg tvarka:

185.1. juridiniai ir fiziniai asmenys gali kreiptis | Biurg rastu, elektroniniu pastu, per
interneto svetainéje pateikta kontakting formg arba atvykus j Biurg jprastomis darbo valandomis;

185.2. raSytiniai prasymai, skundai, pasitlymai ir kiti kreipimaisi registruojami
dokumenty valdymo sistemoje ir nagrin¢jami pagal Biuro kompetencija;

185.3. skubiais klausimais gali buti kreipiamasi ir telefonu, taciau sprendimai dél
oficialiy veiksmy priimami tik gavus raSytinj kreipimasi;

185.4. jeigu kreipimasis nepriklauso Biuro kompetencijai, jis persiunciamas
atitinkamai institucijai.

186. Juridiniy ir fiziniy asmeny teisés:

186.1. gauti iSsamig, tikslig ir aiSkig informacija apie jstaigos veiklg, teikiamas
paslaugas, jy apimtj ir prieinamuma;

186.2. buti aptarnaujami mandagiai, profesionaliai ir konfidencialiai;

186.3. pateikti skundus, pasiiilymus ar pastabas de¢l jstaigos veiklos;

186.4. biiti informuojami apie jy kreipimosi nagrinéjimo eiga ir sprendimus.

187. Juridiniy ir fiziniy asmeny teis€s ir pareigos:

187.1. elgtis pagarbiai jstaigos darbuotojy ir kity klienty atzvilgiu;

187.2. pateikti teisingg informacijg ir dokumentus, reikalingus paslaugai suteikti;

188. Gincy ir konflikty tarp jstaigos ir juridiniy ar fiziniy asmeny sprendimo tvarka:

188.1. kilus konfliktui ar gincui tarp Biuro ir fizinio ar juridinio asmens, jis pirmiausia
sprendziamas taikiai, abiem puséms bendradarbiaujant;
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188.2. jeigu nesusitariama, asmuo turi teis¢ pateikti skundg Biuro direktoriui. Skundas
nagrin¢jamas per 10 darbo dieny;

188.3. nepavykus iSspresti konflikto viduje, asmuo turi teise kreiptis ] aukStesne
institucijg arba teismg, vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

189. Informacijos suteikimo apie istaigos veikla tvarka:

189.1. informacija apie jstaigos veiklag skelbiama Biuro interneto svetaingje
www.druskininkuvsb.lt , ir (ar) pagal atskirg fizinio ar juridinio asmens prasyma;

189.2. suinteresuoti asmenys turi teis¢ gauti informacijg apie jstaigos veiklg tiek zodziu,
tiek rastu, iSskyrus atvejus, kai ji priskiriama prie ribojamo ar konfidencialaus pobiidzio informacijos;

189.3. i paklausimus atsakoma ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo jy gavimo dienos,
i§skyrus atvejus, kai jstatymai numato kitokius terminus.

XXI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

190. Taisyklés, jas patvirtinus Biuro direktoriui, jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

191. Taisyklés gali biti kei¢iamos, papildomos, keiCiantis jstatymams, keiciant Biuro
darbo organizavimg ar esant kitam butinumui. Taisyklés turi biiti perzitirimos ne reciau kaip kas du
metus.

192. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasirasytinai arba per
DVS ir privalo vykdyti jy reikalavimus.

193. Taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.

194. Taisyklés skelbiamos Biuro interneto svetainéje, adresu: www.druskininkuvsb.lt.
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