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SIAULIY MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisykliy (toliau - Taisyklés) tikslas - reguliuoti Siauliy miesto savivaldybes
visuomenes sveikatos biuro (toliau - Biuras) vidaus darbo tvarka, siekiant apibrézti Biuro darbuotojy
elgesio principus, stiprinti darbo drausme, uZtikrinti darbo kokybe, didinti darbo efektyvuma ir
atsakomybe uz pavestg darba.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

3. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais pasira$ytinai supazindinami visi Biuro darbuotojai.

4. Taisyklés skelbiamos Biuro tinklalapyje.

5. Taisykliy jgyvendinimo kontrole vykdo Biuro direktorius arba jo jgalioti asmenys.

II. STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Biuro struktiirg tvirtina Biuro direktorius, suderings su Siauliy miesto savivaldybés
administracijos Sveikatos skyriumi.

7. Biuro struktiira skelbiama Biuro tinklalapyje.

8. Biuro darbuotojy | darbg priemimo biidas, specialls reikalavimai, funkcijos, atsakomybeé,
pavaldumas ir atskaitingumas nurodomi pareigybiy apra§ymuose, kuriuos tvirtina Biuro direktorius.

9. Biuro skyriy darbg organizuoja skyriy vedéjai, kurie yra asmeni$kai atsakingi uz skyriams
pavesty funkcijy jgyvendinimo organizavima ir jvykdyma.

10. Biuro veikla organizuojama pagal individualius metinius veiklos planus, kuriuos rengia
specialistai, derina skyriy vedéjai (toliau - Tiesioginiai vadovai), tvirtina Biuro direktorius.

11. Biuro darbuotojai privalo darbo metu laikyti veikian¢ig elektroninio paSto programg ir jg
tikrinti,

12. Darbuotojai gave elektroninj laiskg i§ Biuro administracijos darbuotojy, i$siuncia
patvirtinimg elektroniniu pastu, kad laiskg gavo.

13. Darbuotojas, | kurj kreipesi zZiniasklaidos priemonés| atstovas, privalo prie§ pateikdamas
ziniasklaidos atstovui praSoma informacijg, informuoti Tiesioginj vadova ir suderinti su juo
pateikiamos informacijos turinj.

ITI. DARBO IR POILSIO LAIKAS, DARBO LAIKO APSKAITA

14, Darbo ir poilsio laikas Biure nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimais ir kitais galiojanciais teises aktais.



15. Biuro administracijos darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su
2 poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis). Nuo pirmadienio iki ketvirtadienio dirbama nuo 8.00
iki 17.00 val., penktadienj — nuo 8.00 iki 15.45 val. Piety pertrauka yra nuo 12.00 iki 12.45 val.
Svenciy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 val.

16. Visuomenés sveikatos specialistams, vykdantiems sveikatos prieZiirg mokykloje
nustatoma 38 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (3e$tadienis ir sekmadienis).
Nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 8.00 iki 15.36 sudarant sglygas nuo 12.00 iki 12.30 pavalgyti
darbo metu. Svenéiy dieny i§vakarese darbo dienos trukmeé néra trumpinama 1 val.

17. Visuomenés sveikatos specialistams, vykdantiems| visuomenés sveikatos stiprinimg ir
stebéseng nustatyta 38 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (3estadienis ir
sekmadienis). Nuo pirmadienio iki ketvirtadienio dirbama nuo 8.00 iki 16.35 val., penktadienj — nuo
8.00 iki 15.25 val. Piety pertrauka yra nuo 12,00 iki 12.45 val. Syen¢iy dieny i$vakarése darbo dienos
trukmé néra trumpinama 1 val.

18. Biuro darbuotojams, kuriy darbo laikas dél pareigybés ypatumy ar darbo pobidzio
nesutampa su jprastiniu darbuotojy darbo laiku arba dirba ne visg diena, darbo valandos nurodomos
Biuro direktoriaus jsakyme.

19. Darbuotojai, palikdami savo darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
Tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

20. Darbuotojui darbo dienos metu prireikus patenkinti asmeninius, su darbu nesusijusius
poreikius, darbuotojo pra§ymu ir Biuro direktoriaus sutikimu suteikiamas nemokamas laisvas laikas.

21. Darbuotojai, i§ anksto Zinantys, kad negalés biiti darbe ar atvykti j darbg visg ar dalj darbo
dienos del kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, priezaséiy, privalo jforminti nebuvimag darbe
Darbo kodekso ar kity teisés akty nustatytais pagrindais ir tvarka.

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba del prieZaséiy,
kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant turi informuoti Biuro direktoriy ir nurodyti
velavimo ar neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme.

23. Darbuotojai apie savo laiking nedarbinguma turi pranesti Biuro administratoriui ar savo
Tiesioginiam vadovui laikino nedarbingumo paskelbimo diena.

24. Biuro direktorius kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi nustatyto Biuro darbo laiko rezimo,

25. Darbo laiko apskaita tvarkoma patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose,
kurie gali biiti pildomi ir saugomi elektroniniu biidu.

IV. KASMETINIU ATOSTOGU SUTEIKIMAS

26. Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéjimg freglamentuoja Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksas ir kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.

27. Biuro darbuotojams, i$skyrus visuomenés sveikatos specialistus, suteikiamos dvideSimties
darbo dieny kasmetinés atostogos.

28. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Valstybinés darbo inspekcijos ir
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos i8aiSkinimais, visuomenés sveikatos
specialistams suteikiamos dvideSimt SeSiy darbo dieny kasmetinés atostogos.

29. Administratorius kalendoriniy mety pradzioje (iki| kovo 1 d.) darbuotojams el. pastu
pateikia informacijg apie kasmetiniy atostogy trukme uz konkrety darbo laikotarpj. Darbuotojas uzpildo
praSymg - kasmetiniy atostogy suteikimo forma (vardas, pavardé, pareigos, praSomos atostogy datos,
laikotarpis uz kurj praSomos atostogos), ja pasirao ir iki kovo 31 d. pateikia Administratoriui.

30. Administratorius iki balandZio 15 d. parengia |bendrg Biuro darbuotojy praSomy
kasmetiniy atostogy suvesting ir ja pateikia Tiesiogiams vadovams derinti. Tiesioginiai vadovai,
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atsizvelgdami j darbuotojy pageidavimus d¢l kasmetiniy atostogy|laikotarpio ir j realias galimybes juos
patenkinti, derina jam pavaldziy darbuotojy pradymus - kasmetiniy atostogy suteikimo eilés projektus.

31. Suderintus kasmetiniy atostogy suteikimo eiliy projektus Tiesioginis vadovas iki balandZio
30 d. perduoda Biuro administratoriui.

32. Administratorius, perZziliréjes visy Biuro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiky projektus
pateikia jsakymu tvirtinti Biuro direktoriui.

33. Darbuotojo pageidavimu jam priklausandios kasmetinés atostogos atostogy grafike gali
biiti iSskaidytos dalimis, bet viena i§ ju negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

34. Biuro direktoriui jsakymu patvirtinus atostogy suteikimo eile (grafika), papildomo
praSymo ir atskiro jsakymo del kasmetiniy atostogy suteikimo nebereikia. Atostoginiai pagal Biuro
direktoriaus jsakymg iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo diena prie$ kasmetiniy atostogy pradzia.

35. Keisti (perkelti) atostogy grafike patvirtinta kasmetiniy atostogy laikg galima pateikus
raSytinj praSymg ir nurodZius keitimo priezastj. Darbuotojams keisti kasmetiniy atostogy grafiko
pagrindu suteiktas kasmetines atostogas galima $aliy susitarimu tik esant labai svarbioms prieZastims.
Svarbiomis prieZastimis laikomi $ie atvejai: Seiminiy jsipareigojimy vykdymas, nelaimingas
atsitikimas, liga, kelionés atSaukimas, kelionés datos pakeitimas ir pan. Esant $ioms aplinkybéms
darbuotojas ne veéliau kaip likus 3 darbo dienoms, iimtiniais atvejais likus 1 dienai, iki kasmetiniy
atostogy pradzios teikia praSyma sutinkant, kad atostoginiai gali blti iSmokéti veliau (mokant avansa
arba atlyginima).

V. DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

36. Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, darbo uzmokeséio apskaiiavimg esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su| darbuotojais terminus, pareigybiy
apmokéjimo formas ir darbo uzmokescio dydzius, papildomo apmokeéjimo skyrimo pagrindus ir tvarka
reglamentuoja Biuro Darbo apmokéjimo sistemos apraSas su kuriuo darbuotojai supaZindinami
pasiraSytinai.

37. Biuro darbuotojy tarnybiniai atlyginimai (koeficientai), priemoky ir skatinimo salygos
nustatomos vadovaujantis teisés akty, reglamentuojanéiy savivaldybiy biudZetiniy jstaigy, darbuotojy,
dirbandiy pagal darbo sutartis, nuostatomis.

38. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: ne véliau kaip einamojo ménesio 22
dieng ir ne véliau kaip sekanc¢io ménesio 7 dieng, darbuotojo atlyginimg pervedant | darbuotojo
asmening saskaitg banke. Esant rastiskam darbuotojo pra§ymui, darbo uZmokestis gali biiti mokamas ne
re¢iau kaip vieng kartg per ménesj.

VI. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

39. ]staigos patalpose, jos teritorijoje ir tarnybingje transporto priemonéje rikyti draudziama.

40. Darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholj ir kitas psichoaktyvigsias
medZiagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky ar kity psichoaktyviyjy medziagy.

41. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy kity asmeny aptarnavimo metu.

42, Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

43. Darbuotojai, kuriems Biuras tarnybinéms reikméms| suteiké mobilaus rySio SIM kortele,

privalo darbo metu laikyti jjungtg telefona, jj laikyti su savimi, nedelsiant perskambinti jeigu buvo
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praleisty skambuciy.

44, Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant. Sis punktas netaikomas, jei visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis mokiniy sveikatos
priezitirg mokykloje, darbo vieta dalinasi su kitais ugdymo jstaigos darbuotojais.

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

46. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka reglamentuoja Biuro Informaciniy ir komunikaciniy technologijy
naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

47. Darbuotojams draudziama palikti atrakintas kabineto duris, nesant patalpoje darbuotojy,
net ir trumpam laikui iSeinant i§ kabineto. Baigus darba i$einant i§ kabineto biitina patikrinti ar i§jungta
kompiuterine jranga, apSvietimas, spausdintuvas, dauginimo aparatai, ildymo prietaisai, ventiliatoriai
ir kiti prietaisai. Biuro darbuotojai darbo vieta turi palikti tvarkingg, dokumentus sudéti j spintas,
stalCius, uzrakinti patalpas.

48. Patekti | Biuro patalpas ne darbo metu galima i$ anksto suderinus su Biuro direktoriumi.

49. Biuro Administracija neatsako uZ darbuotojy asmeninius daiktus, nesusijusius su
tiesioginiu darbu ir paliktus darbo vietoje.

VII. APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

50. Darbuotojai turi buti tvarkingos i§vaizdos, ju apranga — $vari, dalykinio stiliaus.

51. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai arba jos reprezentavimu,
penktadienj ir prieSSventine dieng gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuZius.

52. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, kurioje dirba.

53. Biure turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi
elgtis pagarbiai vieni su kitais.

54. Biure draudZiama bet kokio poblidzio diskriminacija jdarbinimo, atlyginimo, mokymo,
karjeros, darbo santykiy nutraukimo ar i§¢jimo | pensijg srityse dél darbuotojo rasés, tautinés ar
socialines kilmés, amziaus, religijos, negalios, lyties, lytinés orientacijos, $eiminiy pareigy, vedybinio
statuso, politiniy pazidry, priklausymo profesinei sajungai ir pan.

55. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

56. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminandio asmens garbe ir orumg
turinio informacijg darbo vietoje.

57. Darbuotojy savitarpio santykiai grindziami supratimo, tolerancijos, geranoriSkumo ir
abipuses pagarbos principais.

58. Lygiy galimybiy principus ir jy jgyvendinimo darbe salygas bei tvarkg reglamentuoja
Biuro Lygiy galimybiy politika ir jos jgyvendino tvarka,

VIII. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

59. Darbuotojy sauga ir sveikata — tai visos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei
darbe i8saugoti skirtos prevencinés priemonés, kurios naudojamos ir planuojamos visuose Biuro
veiklos etapuose, siekiant, kad darbuotojai bity apsaugoti nuo| profesinés rizikos arba, kad ji kiek
imanoma biity sumazinta.



60. Darbuotojai, neatsizvelgiant | jy darbo staZza, kvalifikacijg, darbo pobidj, turi biti
pasiraSytinai instruktuojami darby saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais.
Darbuotojas negali pradéti dirbti, jeigu jis néra instruktuotas ir apmokytas saugiai dirbti.

61. Kickvienam darbuotojui privalo buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos visais su darbu susijusiais aspektais. Jvykus incidentui t.y. su darbu
susijusiam jvykiui dél kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveikatai arba dél patirtos zalos sveikatai
nepraranda darbingumo, informuojamas Ukio dalies vedéjas |ir suraomas laisvos formos aktas,
kuriame apraSomos jvykio aplinkybés, nurodomos prevencinés priemonés.

62. Darbuotojai privalo Zinoti ir vykdyti saugos darbe norminiy teisés akty ir instrukeijy
reikalavimus, laikytis darbo priemoniy eksploatavimo taisykliy, higienos, gaistinés apsaugos
reikalavimy, numatyty atitinkamose taisyklese, instrukcijose, vykdyti kitas Biuro direktoriaus
patvirtintas tvarkas ar pan.

63. Vadovaudamiesi saugos darbe norminiais aktais, techniniais dokumentais, higienos
normomis, techniniais pasais, naudojimo taisyklémis, saugos duomeny lapuose nurodytais
reikalavimais ir kitais dokumentais, jverting darbo aplinkos rizikos veiksnius, esandius ir galinéius
pakenkti darbuotojy saugai ir sveikatai, Ukio dalies vedéjas privalo parinkti darbuotojams asmeninés
apsaugos priemones, apie 3iy priemoniy poreikj informuoti Biuro direktoriy.

64. Darbuotojai, kurie darbe gali buti veikiami profesinés rizikos veiksniy, privalo pasitikrinti
sveikatg prie§ jsidarbinant, o dirbdami — tikrintis periodiskai pagal darbuotojy sveikatos pasitikrinimo
grafika, kurj sudaro ir jj kontroliuoja Ukio dalies vedéjas. Darbuotojui atsisakius laiku pasitikrinti
sveikatg, jis nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas darbo uzmokestis, nusalinimas jforminamas
raStu.

65. lvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe
(pakeliui j darbg ar i$ darbo) ar bet kuris kitas darbuotojas, mates jvykj, privalo nedelsdamas informuoti
Ukio dalies vedéja. Ukio dalies vedéjas privalo nedelsdamas uztikrinti, kad biity suteikta pirmoji
pagalba ir apie jvykj informuoti Biuro direktoriy. Darbo vieta iki nelaimingo atsitikimo tyrimo pradZios
privaloma iSsaugoti tokig, kokia ji buvo per nelaimingg atsitikima darbe.

IX. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

66. Darbuotojas turi teis¢ 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 neapripintas reikiamomis asmeninés apsaugos priemonémis.

67. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti suteikti darbo salygas, nustatytas jstatymuose, kituose
norminiuose teisés aktuose ir darbo sutartyje.

68. Darbuotojas turi teis¢ i$ administracijos gauti visg biiting informacija, reikalingg tinkamai
atlikti darbo sutartimi patvirtintus ir pareigybés apra§ymuose nuradytus darbus.

69. Darbuotojas turi teis¢ tobulinti ir kelti kvalifikacija. Biuro darbuotojy kvalifikacijos
k¢limas  organizuojamas  vadovaujantis  Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lictuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos teisés aktais, Kitais jstatymais. UZ laikg kvalifikacijos,
susijusios tiesioginei pareigybei atlikti, keélimo kursuose mokamas darbo sutartyje numatytas darbo
uzmokestis.

70. Darbuotojas privalo dirbti dorai ir saZiningai, laikytis darbo tvarkos, darbo drausmeés (visa
darbo laikg skirti tik darbui, naudoti darbo priemones tik darbo funkcijoms vykdyti ir t.t.); vykdyti
individualy metinj plana, atlikti pavesta darbg kvalifikuotai, laiku, kokybiskai; vykdyti Tiesioginio
vadovo nurodymus ir pavedimus; operatyviai, kompetentingai, démesingai spresti uzsakovy, klienty ir
pan. klausimus, bendrauti su jais mandagiai; vykdyti pareigybés apra§yme nurodytas funkcijas.



X. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR|DRAUSMINIMAS

71. Premijos ir materialinés paSalpos skyrimo principai yra aprasyti Biuro darbuotojy darbo
apmokéjimo sistemos aprase.

72. Biuro direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jspéjimo ir nemokéti iSeitines
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teisés normos ar darbo sutartis, paZeidima.

73. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali baiti Siurk$tus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas
arba per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras|toks pat darbo pareigy pazeidimas.

74. Siurktiis darbo pareigy pazeidimai i§vardyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

75. Darbo pareigy pazeidimas turi biti jforminamas Tarnybiniu rastu, kurj surafo darbo
pareigas paZeidusio darbuotojo tiesioginis vadovas. Tarnybinis ra$tas adresuojamas Biuro direktoriui,
kuris turi supaZindinti drausme paZeidusj darbuotoja su gautu Tarnybiniu rastu ir pareikalauti i$
darbuotojo rastisko pasiaiskinimo. _

76. Jei per penkiy darbo dieny terming darbuotojas |be svarbiy priezas¢iy atsisako ragtu
pasiaiSkinti arba nepateikia pasiaiSkinimo, apie tai suraomas Aktas, o jspéjimas skiriamas be
pasiaiskinimo.

77. Biuro direktorius, susipaZings su visais dokumentais, turi priimti sprendimg dél tolesnés
pazeidimo nagrinéjimo eigos: jis turi teis¢ nutraukti tolesnj paZeidimo nagrinéjimg arba skirti jspéjima.

78. Isp¢jimas skiriamas Biuro direktoriaus jsakymu, su kuriuo darbuotojas supazindinamas
pasiradytinai.

79. Jei darbuotojas, supaZindintas su jsakymo turiniu, atsisako pasiradyti, tai darbuotojo
supazindinimo ir atsisakymo pasira$yti faktas patvirtinamas trijy darbuotojy paradais ant jsakymo
kopijos.

80. Isp¢jimas del darbo pareigy pazeidimo skiriamas tuoj pat, paaiSkeéjus pazeidimui, bet ne
veliau kaip per viena meénesj nuo tos dienos, kai paZeidimas paaiskéjo, nejskaitant laiko, kurj
darbuotojas darbe nebuvo dél ligos, buvo komandiruotéje arba atostogavo.

XLBAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

81. Biuro darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keidiantis teisés aktams,
keiciant darbo organizavimg ir pan.

82. Biuro direktorius tvirtindamas ar keisdamas darbo tvarkos taisykles, privalo informuoti
darbo taryba ir su ja konsultuotis.
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