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sveikatos biuro direktoriaus
8 m. spalio 25 d. jsakymu Nr. V- lJ

Srnurql MIESTo SAVIVALDvBES vISUoMEN SVEIKATOS BIURO
DARBO TVARKOS TAISYK

I. BENDROSIOS N OSTATOS

I, Darbo tvarkos taisykliq (toliau - Taisykles) tikslas guliuoti Siauliq miesto savivaldybes
siekiant apibreLti Biuro darbuotoj q

kybg, didinti darbo efektyvum4 ir
visuomenes sveikatos biuro (toliau - Biuras) vidaus darbo t
elgesio principus, stiprinti darbo drausmg, uZtikrinti darbo k
atsakomybq uZ pavest4 darb4.

2. Siq Taisykliq nuostatos tail<omos tiek, kiek 5iq teis
Respublikos jstatymai ir kiti teises aktai.

3. Su Taisyklemis ir jq pakeitimais pasiraSytinai supaZi
4. Taisykles skelbiamos Biuro tinklalapyje,

santykiq nereglamentuoja Lietuvos

nami visi Biuro darbuotoiai.

5, Taisykliq igyvendinimo kontrolg vykdo Biuro direkto s arba jo igalioti asmenys.

ORGANIZAVIMAS

6, Biuro struktur4 tvirtina Biuro direktorius,
adm inistracijos Svei katos skyrium i.

7, Biuro struktilra skelbiama Biuro tinklalapyje.

su Siauliq miesto savivaldybes

8, Biuro darbuotojq i darb4 priemimo budas, specialDs
pavaldumas ir atskaitingumas nurodomi pareigybiq apraSymuose,

9. Biuro skyriq darb4 organizuoja skyriq vedejai, kurie
pavestq funkcijq igyvendinimo organizavim4 ir ivykdym4.
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II. STRUKTURA IR VEIK

ikalavimai, funl<cijos, atsakomybe,
uriuos tvirtina Biuro direktorius.
ra asmeni5kai atsakinsi uZ skvriams

10. Biuro veikla organizuojama pagal individualius m inius veiklos planus, kuriuos rengia
specialistai, derina skyriq vedejai (toliau - Tiesioginiai vadovai), t irtina Biuro direl<torius,

11. Biuro darbuotojai privalo darbo metu laikyti veiki i4 elektroninio pa5to program4 ir jq
tikrinti,

12, Darbuotojai gavg elektronini laiSk4 i5 Biuro
patvirtinim4 elektroniniu pa5tu, kad laiSk4 gavo.

13. Darbuotojas, i kuri kreipesi Ziniasklaidos priemon

ministracijos darbuotojq, iSsiundia

atstovas, privalo prieS pateikdamas
suderinti su juoZiniasklaidos atstovui pra5om4 informacij4, informuoti Ties

pateikiamos informaci i os turini.
ini vadov4 ir

TII. DARBO IR POILSIO LAIKAS. ARBO LAIKO APSKAITA

14. Darbo ir poilsio laikas Biure nustatomas vadov
kodeksu, Vyriausybes nutarimais ir kitais galiojandiais teises aktai

Liantis Lietuvos Respublikos darbo



15. Biuro administracijos darbuotojams nustatyta 40 val
2 poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis). Nuo pirmadieni

u trukmes 5 darbo dienu savaite su

iki 17.00 val., penktadieni - nuo 8.00 il(i 15.45 val. Pietq
iki ketvirtadienio dirbama nuo 8.00
rauka yra nuo 12.00 iki 12.45 val.

Svendiq dienq iSvakarese darbo dienos trukme sutrumpinama I v
16. Visuomenes sveikatos snecialistams. vvlcdan sveikatos prieLitu4 mokykloje

nustatoma 38 valandq trukmes 5 darbo dienq savaite su 2 poilsio
Nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 8,00 iki 15.36 sudarant
darbo metu. Svendiu dienu iSvakarese darbo dienos trukme nera

ienomis (SeStadienis ir sekmadienis),
lygas nuo 12.00 iki 12.30 pavalgyti
mpinama I val.

slais, turi apie tai informuoti savo

asmeninius, su darbu nesusijusius

i Biuro administratoriui ar savo

17. Visuomends sveikatos specialistams, vykdantiems visuomenes sveikatos stiprinim4 ir
stebesen4 nustatyta 38 valandq trukmes 5 darbo dienq savaite
sekmadienis). Nuo pirmadienio iki ketvirtadienio dirbama nuo

2 poilsio dienomis (SeStadienis ir
00 iki 16.35 val., penktadieni - nuo

8,00 iki 15.25 val. Pietq pertrauka yra nuo 12.00 iki 12.45 val. S iq dienq iSvakarese darbo dienos
trukme nera trumpinama 1 val.

18. Biuro darbuotojams, kuriq darbo laikas del gybes ypatumq ar darbo pobUdZio
valandos nurodomosnesutampa su iprastiniu darbuotojq darbo lail<u arba dirba ne v dienq, darbo

Biuro direktoriaus isakyme.
19. Darbuotojai, palikdami savo darbo viet4 darbo

Tiesiogini vadov4 ir nurodyti i5vykimo tiksl4 bei trukmg.
20. Darbuotojui darbo dienos metu prireikus paten

poreikius, darbuotojo pra5ymu ir Biuro direktoriaus sutikimu sute nemokamas laisvas laikas.
21. Darbuotojai, i5 anksto Zinantys, kad negales buti dar ar atvykti i darb4 vis4 ar dali darbo

dienos del kitq, nesusijusiq su darbo funkcijq vykdymu, pri q, privalo iforminti nebuvim4 darbe
Darbo kodekso ar kitq teises aktq nustatytais pagrindais ir tvarka.

22. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai ne lintys atvykti i darbq del prieZasdiq,
formuoti Biuro direktoriu ir nurodvtikuriq nebuvo galima numatyti i5 anksto, apie tai nedelsiant turi i

velavimo ar neatvykimo prieZastis ir velavimo ar neatvykimo tru
23. Darbuotojai apie savo laikin4 nedarbingum4 turi

Tiesioginiam vadovui laikino nedarbingumo paskelbimo dien4.
24.Biuro direktorius kontroliuoja, kaip darbuotojai lai nustatyto Biuro darbo laiko reZimo,
25, Darbo laiko apskaita tvarkoma patvirtintos formos rbo laiko apskaitos Ziniara5diuose,

kurie gali bDti pildomi ir saugomi elel<troniniu budu.

rv. KASMETTNTU ATOSTOGV

26. Atostogq suteikimo tvark4, trukmg ir apmokejimq
Darbo kodeksas ir kiti Lietuvos Respublikos teises aktai.

27. Biuro darbuotojams, i5skyrus visuomenes sveikatos
darbo dienq kasmetines atostogos.

TEIKIMAS

lamentuoja Lietuvos Respublikos

ialistus, suteikiamos dvide5imties

28. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kode Valstybines darbo inspekcijos ir
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos i iSkinimais, visuomenes sveikatos

atostosos.specialistams suteikiamos dvide5imt Se5iq darbo dienq kasmeti
29. Administratorius kalendoriniq metq pradZioje (iki kovo I d.) darbuotojams el, paStu

pateikia informacij4 apie kasmetiniq atostogq trukmg uZ konkretq arbo laikotarpi. Darbuotojas uZpi ldo
pareigos, pra5omos atostogq datos,praSym4 - kasmetiniq atostogq suteikimo form4 (vardas, pava

laikotarpis uZ kuripra5omos atostogos), j4 pasira5o ir iki kovo 31 . pateikia Administratoriui.
30. Administratorius iki balandLio 15 d. parengia bendr4 Biuro darbuotojq prasomq

vadovai,

2

kasmetiniq atostogq suvesting ir j4 pateikia Tiesiogiams ms derinti. Tiesiosiniai



atsiZvelgdami i darbuoto.jq pageidavimus del kasmetiniq atostogq
patenkinti, derina jam pavaldZiq darbuotojq pra5ymus - kasmetini

31. Suderintus kasmetiniq atostogq suteikimo eiliq proj
30 d. perduoda Biuro administratoriui.

32. Administratorius, perZiiirejgs visq Biuro darbuotojq
pateikia isakymu tvirtinti Biuro direktoriui.

33. Darbuotojo pageidavimu jam priklausandios kasm
b0ti i5skaidytos dalimis, bet viena iS jq negali butitrumpesne kai

34. Biuro direktoriui isakymu patvirtinus atostogq
pra5ymo ir atskiro jsakymo del kasmetiniq atostogq suteikimo
direktoriaus isakym4 iSmokami ne veliau kaip paskuting darbo di

35. Keisti (perkelti) atostogq grafike patvirtint4 kas
ra5ytini pra5ym4 ir nurodZius keitimo prieZasti. Darbuotojam
pagrindu suteiktas kasmetines atostogas galima Saliq susitarimu
Svarbiomis prieZastimis laikomi 5ie atvejai: Seiminiq isi
atsitikimas, liga, keliones at5aukimas, keliones datos pakeiti
darbuotojas ne veliau kaip likus 3 darbo dienoms, iSimtiniais
atostogq pradZios teikia pra5ym4 sutinkant, kad atostoginiai gali
arba atlyginim4).

V. DARBO UZTUOI<NSdTO MOKEJIMO TV

36. Biuro darbuotojq darbo apmokejimo tvark4, da
nukrypimams nuo normaliq darbo sqlygq, atsiskaitymo su
apmokejimo formas ir darbo uZmokesdio dydZius, papildomo
reglamentuoja Biuro Darbo apmokejimo sistemos apra5as s

pasira5ytinai.
37. Biuro darbuotojq tarnybiniai atlyginimai (koefici

nustatomos vadovaujantis teises aktq, reglamentuojandiq savival
dirbandiq pagal darbo sutaftis, nuostatomis,

38. Darbo uZmokestis mokamas du kartus per menesi:
dien4 ir ne veliau kaip sekandio menesio 7 dien1, darbuotoj
asmening s4skait4 banke. Esant ra5tiSkam darbuotojo praSymui,
rediau kaip vien4 kart4 per menesi.

VI" BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS

39. fstaigos patalpose, jos teritorijoje ir tarnybineje trans
40. Darbuotoiams draudZiama darbo metu vartoti

medZiagas, bDti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotikq ar ki
41. Darbuotojai neturi laikyti jokiq asmeniniq maisto

l<itq asmenq aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktq ar ge
42, Darbuotojams draudZiama darbo laiku uZsirakinti

kai teises aktuose nustatyta kitaip.
43. Darbuotojai, kuriems Biuras tarnybinems rei

privalo darbo metu laikyti ijungtq telefon4, ji laikyti su

laikotarpio ir j realias galimybes juos
atostogq suteikimo eiles projektus,

tus Tiesiosinis vadovas iki balandZio

metiniq atostogq grafikq projektus

ines atostogos atostogq grafike gali
deSimt darbo dienq.

ikimo eilg (grafik4), papildomo
ikia, Atostoginiai pagal Biuro

14 prie5 kasmetiniq atostogq pradLi4.
iniq atostogq laik4 galima pateikus
keisti l<asmetiniq atostogq grafiko

ik esant labai svarbioms prieZastims.
igojimq vykdymas, nelaimingas
ir pan. Esant Sioms aplinkybems

vejais likus 1 dienai, iki kasmetiniq
bDti i5moketi veliau (mokant avansa

IR TERMINAI

uZmokesdio apskaidiavim4 esant
darbuotojais terminus, pareigybiq
kejimo skyrimo pagrindus ir tvarl<q
kuriuo darbuotojai supaZindinami

ai), priemokq ir skatinimo s4lygos
jstaigq, darbuotojq,iq biudZetiniq

e veliau kaip einamojo menesio 22
atlyginim4 pervedant j darbuotojo

rbo uZmokestis gali biiti mokamas ne

IKALAVIMAI

rto priemoneje r[kyti draudLiama.
lkoholj ir kitas psichoaktyvi4sias

q psichoaktyviqi q medZiagq.
roduktq ir gerimq matomoje vietoje

q kitq asmenq aptarnavimo metu.
rbo patalpose, i5skyrus tuos atvejus,

suteike mobilaus rySio SIM kortelE,
nedelsiant perskambinti jeigu buvo



prieLiur4 mokykloje, darbo vieta dalinasi su kitais ugdymo istai darbuotojais.
45. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti d

energij4 ir kitus materialinius Biuro iSteklius.

praleistq sl<ambudiq.
44, Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jq darbo vietoje pa

esant. Sis punktas netaikomas, jei visuomenes sveikatos spec

46, Informaciniq ir komunikaciniq technologijq na
kontroles darbo vietoje tvark4 reglamentuoja Biuro In
naudojimo bei darbuotojq stebesenos ir kontroles darbo vietoje tv

47. Darbuotojams draudliama palikti atrakintas kabi
net ir trumpam laikui i5einant i5 kabineto. Baigus darbq i5einant i
kompiuterine yanga, ap5vietimas, spausdintuvas, dauginimo a
ir kiti prietaisai. Biuro darbuotojai darbo viet4 turi palikti t
staldius, uZrakinti patalpas.

liniai asmenys bDtq tik darbuotojui
listas, vykdantis mokiniq sveikatos

priemones, transport4, elektros

bei darbuotojq stebesenos ir
ir komunikaciniq technologijq

duris, nesant patalpoje darbuotojq,
kabineto butina patikrinti ar i5jungta
tai, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai
ing4, dokumentus sudeti i spintas,

r, tolerancijos, geranoriSkumo ir

s4lygas bei tvark4 reglamentuoja

48. Patekti i Biuro patalpas ne darbo metu galima i5 o suderinus su Biuro direktoriumi.
49. Biuro Administraciia neatsako ui. darbuotoiu eninius daiktus, nesusijusius su

tiesioginiu darbu ir paliktus darbo vietoje,

VII. APRANGOS IR ELGESIO RE LAVIMAI

50. Darbuotojaituri bDti tvarkingos iSvaizdos, jq ap - Svari, dalykinio stiliaus.
51. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliedi ir kitq asmenq, nedalyvaujantys

mu istaigai arba jos reprezentavimu,posedZiuose, komisijq ar kitoje veikloje, susijusioje su atstova
penktadieni ir prieSSventinq dien4 gali deveti laisvalaikio stiliaus buZius.

52. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja istaig4, kurio dirba.
53. Biure turi bfiti vengiama triuk5mo, palaikoma daly ine darbo atmosfera, darbuotojai turi

elgtis pagarbiai vieni su kitais.
54. Biure draudLiama bet kokio pobUdZio diskrimin idarbinimo, atlyginimo, mokymo,

del darbuotojo rases, tautines arkarjeros, darbo santykiq nutraukimo ar iSejimo i pensij4 sri
socialines kilmes, amZiaus, religijos, negalios, lyties, lytines ori
statuso, politiniq paZi0rq, pril<lausymo profesinei s4jungai ir pan.

tacijos, Seiminiq pareigq, vedybinio

55, Darbuotojams darbo metu draudLiama vartoti necen inius ZodZius ir posakius.
5 6. Darbuotoj ams drasdLiama lai kyti necenz[irinio Zeminandio asmens garbg ir orum4

turinio informacij4 darbo vietoje.
57, Darbuotojq savitarpio santykiai grindZiami

abipuses pagarbos principais,
58. Lygiq galimybiq principus ir jq igyvendinimo d

Biuro Lygirl galimybiq politika ir jos igyvendino tvarka,

VIII. DARBUOTOJU SAUGA I SVEIKATA

59. Darbuotojq sauga ir sveikata - tai
darbe i5saugoti skirtos prevencines priemones,
veiklos etapuose, siekiant, kad darbuotojai biitq
imanoma biitu sumaZinta.

visos darbuoto darbingumui, sveikatai ir gyvybei
kurios naudoi ir planuojamos visuose Biuro
apsaugotl nuo profesines rizikos arba, kad ji kiek



60. Darbuotojai, neatsiZvelgiant j jq darbo staLq, k
pasira5ytinai instruktuojami darbq saugos ir sveikatos, gaisr
Darbuotojas negali pradeti dirbti, jeigu jis nera instruktuotas ir a

61. Kiekvienam darbuotojui privalo bUti sudaryt
nekenksmingos darbo s4lygos visais su darbu susijusiais as

susijusiam ivykiui del kurio darbuotojas nepatiria Zalos sveik
nepraranda darbingumo, informuojamas Ukio dalies vedejas
kuriame apra5omos ivykio aplinkybes, nurodomos prevencines p

62. Darbuotojai privalo Zinoti ir vykdyti saugos
reikalavimus, laikytis darbo priemoniq eksploatavimo tai
reikalavimq, numatytq atitinkamose taisyklese, instrukcii
patvirtintas tvarkas ar pan.

63. Vadovaudamiesi sausos darbe norminiais aktai
normomis, techniniais pasais, naudojimo taisyklemis, sa
reikalavimais ir kitais dokumentais, iverting darbo aplinkos ri
pakenkti darbuotojq saugai ir sveikatai, Ukio dalies vedejas pri
apsaugos priemones, apie 5iq priemoniq poreikj informuoti Biuro

64. Darbuotojai, kurie darbe gali bUti veikiami profes
sveikat4
grafrkq,
sveikat4,
ra5tu.

prie5 isidarbinant, o dirbdami - tikrintis periodi5kai
kurj sudaro ir jj kontroliuoja Ukio dalies vedejas.
iis nu5alinamas nuo darbo ir iam nemokamas darbo

65, lvykus nelaimingam atsitikimui, darbuotojas nu
(pakeliui i darb4 ar i5 darbo) ar bet kuris kitas darbuotojas, matgs
Ukio dalies vedej4. Ukio dalies vedejas privalo nedelsdamas
pagalba ir apie ivykj informuoti Biuro direktoriq. Darbo viet4 iki
privaloma iSsaugoti toki4, I<okia ji buvo per nelaiming4 atsitiki

IX. DARBUOTOJU TEISES I

66. Darbuotojas turi teisg atsisakyti dirbti, jeigu yra pa
pat dirbti tuos darbus, kuriuos, saugiai atlikti nera apmokytas,
priemones ar pats neaprripintas reikiamomis asmenines apsaugos

67. Darbuotojas turi teisg reikalauti suteikti darbo s4l
norminiuose teises aktuose ir darbo sutartvie.

68. Darbuotojas turi teisg i5 administracijos gauti vis4
atlikti darbo sutartimi patvirtintus ir pareigybes apra5ymuose nu

69. Darbuotojas turi teisg tobulinti ir kelti kvalifi
kelimas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublik
Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos teises aktais, kita
susijusios tiesioginei pareigybei atlikti, kelimo kursuose moka
uZmokestis.

70. Darbuotojas privalo dirbti dorai ir sqliningai,laikyti
darbo laik4 skirti tik darbui, naudoti darbo priemones tik d
individualq metini planq, attikti pavest4 darb4 kvalifikuotai, I

vadovo nurodymus ir pavedimus; operatyviai, kompetentingai,
pan, klausimus, bendrauti su jais mandagiai; vykdyti pareigybes

lifikacij4, darbo pobudi, turi buti
nes ir civilines sausos klausimais.

kytas saugiai dirbti.
tinkamos, saugios ir sveikatai

lvykus incidentui t.y. su darbu
arba del patirtos Zalos sveikatai

ir sura5omas laisvos formos aktas.

norminiq teises aktq ir instrukcijq
itl, higienos, gaisrines apsaugos
vykdyti kitas Biuro direktoriaus

techniniais dokumentais, higienos
os duomenq lapuose nurodytais

ikos veiksnius, esandius ir galindius
alo parinkti darbuotojams asmenines
irektoriq.
rizikos veiksniq, privalo pasitikrinti
darbuotoj q sveikatos pasitikrinimo
otojui atsisakius laiku pasitikrinti

Zmokestis, nu5alinimas jform inamas

j9s del nelaimingo atsitikimo darbe
vykj, privalo nedelsdamas informuoti
Ztikrinti, kad b[tq suteikta pirmoji
elaimingo atsitikimo tyrimo pradZios
darbe.

PAREIGOS

us darbuotojq saugai ir sveikatai, taip
ei neirengtos kolektyvines apsaugos
lemon9mls.

gas, nustatytas istatymuose, kituose

tin4 informacij4, reikalin94 tinkamai
ytus darbus.

ij4. Biuro darbuotojq kvalifikacijos
Vyriausybes nutarimais, Lietuvos

istatymais. UL laika, kvalifi kacijos,
s darbo sutartyje numatytas darbo

darbo tvarkos, darbo drausmes (vis4
funkcijoms vykdyti ir t,t.); vykdyti

ku, kokybiSkai; vykdyti Tiesioginio
ngai sprgsti uZsal<ovq, klientq ir

yme nurodytas funkcijas,



arba per paskutinius dvylil<a menesiq darbuotojo padarytas antra
74. Siurk5tus darbo pareigq paZeidimai iSvardyti Lietuv

X. DARBUOTOJV SKATINIMAS I

71. Premijos ir materialines pa5alpos skyrimo princip
apmokej imo sistemos apraSe.

72. Bjuro direktorius turi teisg
i5mokos, jeigu darbuotojas del savo kalto
teises normos ar darbo sutartis, paLeidimq.

73. PieLastis nutraukti darbo sutarti gali b[ti Siurk5tus tojo darbo pareigq paZeidimas
toks pat darbo pareigq paZeidimas.

Respublikos darbo kodekse.
75. Darbo pareigq paZeidimas turi bDti iforminamas

pareigas paZeidusio darbuotojo tiesioginis vadovas, Tarnybinis
kuris turi supaZindinti drausmg paZeidusi darbuotoj4 su gaut
darbuotojo ra5tiSko pasiaiSl<in imo.

arnybiniu ra5tu. kuri sura5o darbo
adresuojamas Biuro direktoriui,

Tarnybiniu ra5tu ir pareikalauti i5

76. Jei per penkiq darbo dienq termin4 darbuotojas svarbiq prieZasdiq atsisako raStu
Aktas, o jspejimas skiriamas bepasiaiSkinti arba nepateikia pasiaiSkinimo, apie tai

pasiaiSkinimo.
77, Biuro direktorius, susipaZings su visais dokumenta , turi priimti sprendim4 del tolesnes

paZeidimo nagrinejimo eigos:jis turi teisg nutraukti tolesni paZei imo nagrinej im1 arba skirti j spej im4.
78. lspejimas skiriamas Biuro direktoriaus lsakymu,

pasira5ytinai.
79. Iei darbuotojas, supaZindintas su isakymo turin

supaZindinimo ir atsisakymo pasiraSyti faktas patvirtinamas
kopijos.

kuriuo darbuotojas supaZindinamas

80. lspejimas del darbo pareigq paZeidimo skiriamas
veliau kaip per vien4 menesi nuo tos dienos, kai paZeidi

oj pat, paai5kejus paZeidimui, bet ne

darbuotojas darbe nebuvo del ligos, buvo komandiruoteje arba
paai5kejo, neiskaitant laiko, kuri
gavo.

XI.BAIGIAMOSIOS NUOST

81. Biuro darbo tvarkos taisykles gali buti keidiamos ir ildomos keidiantis teises aktams,
keidiant darbo organizavim4 ir pan.

82. Biuro direktorius tvirtindamas ar keisdamas darbo tv
darbo taryb1 ir su ja konsultuotis.

os taisykles, privalo informuoti

,Ju'

nutraukti darbo su

veikimo ar neveiki

DRAUSMINIMAS

yra apraSyti Biuro darbuotojq darbo

i be ispejimo ir nemoketi i5eitines
padaro pareigq, kurias nustato darbo

atsisako pasira5yti, tai darbuotojo
darbuotojq para5ais ant isakymo
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