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PATVIRTINTA
PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos
biuro Psichikos sveikatos stiprinimo skyriaus vedéjos
laikinai atliekangios direktoriaus funkciias
2025 m. sausio 30 d. jsakymu Nr. V- 51

PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS
BIURO DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro darbo tvarkos taisyklés (toliau
- Taisyklés) reglamentuoja Panevé¥io miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (tolian —
Biuras) bendrus darbo tvarkos reikalavimus, Biuro kaip darbdavio ir Biure dirbantiy darbuotojy
teises ir pareigas, priémimo ir atleidimo i darbo procediiras, darbo ir poilsio laika Biure, darbo
apmokéjimg, atostogy suteikimo tvarks, kitus Biuro ir darbuotojy tarpusavio santykius bei santykius
su tre€iaisiais asmenimis, kiek tie santykiai susij¢ su darbuotojy darbu Biure.

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

3. Taisyklés gali boti keidiamos, papildomos Biuro direktoriaus jsakymu, suderinus su
darbuotojy atstovais, keitiantis teisés aktams, keitiant Biuro darbo organizavimg, atsiradus
naujoms Taisyklése nenumatytoms salygoms.

4. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Biuro darbuotojams nuo darbuotojo jsidarbinimo

dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir Biuro, pasibaigimo arba nutraukimo dienos,

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutart, supaZindinamas su Taisyklémis ir kitais vietiniais
norminiais teisé aktais pasira$ytinai arba elektroninémis priemonémis $iy Taisykliy II skyriuje nustatyta
tvarka.

6. Taisykl¢s skelbiamos Biuro interneto svetainéje.

7. Be $iy Taisykliy, darbo santykius Biure taip pat reglamentuoja §ie Biuro direktoriaus
tvirtinami vietiniai norminiai teisés aktai:

7.1.  Biuro darbo apmokéjimo sistemos tvarkos aprasas;

7.2.  Biuro lygiy galimybiy politika ir jos igyvendinimo tvarka;

7.3.  Biuro etikos kodeksas;

74.  saugg darbe reglamentuojanéios taisyklés ir instrukcijos;

7.5.  kiti Biuro direktoriaus tvirtinami vietiniai norminiai teisés aktai,

8. Konkretus darbuotojo atlieckamo darbo turinys (funkcijos), jo apraiymas, pareigos,
pareigybés lygis, pareigybei taikomi specialiis reikalavimai, taip pat ir privalomi kvalifikaciniai
reikalavimai, nustatomi konkregios pareigybés apra¥yme, Biuro direktoriaus isakymuose bei kituose
Biuro vietiniuose norminiuose teisés aktuose.

II SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

9. Darbo laikas Biure nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. bir¥elio 21 d. nutarimu Nr. 496 »D€l Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo* patvirtintu Darbo laiko reZimo valstybés ir savivaldybés jmonése, jstaigose ir
organizacijose nustatymo apraSu su visais papildymais ir pakeitimais.

Darbo laikas

10. Biuro darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su dviem poilsio

dienomis. Pirmadien;j, antradien, treCiadienj ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 val. 00 min. ir
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baigiamas 17 val. 00 min. Kasdienio darbo trukmé — 8 valandos 15 minuéiy. Penktadienj darbas
pradedamas 8 val. 00 min. ir baigiamas 15 val. 45 min., t. y. 7 valandy darbo trukmé. Piety laikas nuo 12
val. 00 min. iki 12 val. 45 min. Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos, Svenéiy dieny i¥vakarése
darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda, iSskyrus pagal sutrumpints darbo laiko norma dirbanc¢ius
darbuotojus.

11. Atskiru darbuotojo rasytiniu praSymu, atsiZvelgiant j Biuro organizacines galimybes ir
efektyvaus darbo uZtikrinima, darbuotojams, taip pat darbuotojams, dirbantiems ne visg darbo laikg arba
nuotoliniu biidu, gali biiti nustatytas individualus darbo pradZios ir pabaigos laikas. Tokie darbuotojai
dirba pagal lanksdius darbo grafikus, individualius darbo laiko teZimus, patvirtintus Biuro direktoriaus
jsakymu.

12. Darbuotojai, kuriy darbo vieta yra Biuro administracijos patalpose ir kuriy veiklos
pobidis ir specifika leid¥ia priskirtas funkcijas atlikti nuotoliniu biidu, gali dirbti nuotoliniu biidu bent
dvi darbo dienas per savaite pateikus praSyma ir suderinus su tiesioginiu vadovu nuotolinio darbo
grafikg. Nuotolinio darbo grafikas gali biiti keitiamas, pasikeitus aplinkybéms. Kilusius ginéus deél
nuotolinio darbo grafiko sprend¥ia tiesioginis vadovas ir / arba Biuro direktorius,

13. Darbuotojas, kuris dirba Biuro administracijos patalpose, darbo dienos metu i8vykdamas
i§ Biuro darbo reikalais ar dél kity, nesusijusiy su darbo funkcijy vykdymu, prieZaséiy, turi
suderinti iSvykima su skyriaus vedéju ir/arba derina su Biuro direktoriumi.

14. Darbuotojai, i§ anksto Zinantys, kad negaleés buti darbe ar atvykti j darbg visg ar dalj darbo
dienos dél kity, nesusijusiy su darbo funkeijy vykdymu, prie¥astiy, privalo jforminti nebuvimg darbe
Darbo kodekso ar kity teisés akty nustatytais pagrindais ir Siose Taisyklése nustatyta tvarka,

15. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba dél prieZasgiy,
kuriy nebuvo galima numatyti i§ anksto, apie tai nedelsiant, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos
pradZios turi informuoti savo skyriaus vedéjg ir/ arba administratoriy ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo prieZastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg
dél tam tikry prieZasgiy negali praneiti patys, tai gali padaryti kiti jo jgalioti asmenys.

16. Uz darbg poilsio ir ¥vendiy dienomis bei virSvalandinj darba kompensuojama
vadovaujantis Darbo kodeksu.

17. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, po kiekvienos valandos nepertraukiamo darbo, turi
daryti iki deSimties minuciy poilsio pertrauka, kuri jskaitoma j darbo laikg. Tokiy pertrauky laikg
kontroliuoja skyriy vedéjai.

18. Skyriaus vedéjas kontroliuoja, kaip jam pavaldis darbuotojai laikosi nustatyto Biuro darbo
laiko reZimo.

19. Darbo laiko apskaita tvarkoma Biuro direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos Ziniara$€iuose.

20. Darbo laiko apskaitos Ziniara$tius pildo Skyriy vedéjai ir administratorius ir pristato Biuro
administratoriui iki einamojo ménesio paskutinés darbo dienos.

21. Uz duomeny teisinguma atsako Ziniaradtj uZpildes ir pasira$es asmuo.

22, Biuro darbuotojai radtu turi informuoti apie darbo santykius kitoje darbovietéje, pateikiant
darbo grafikus el. pastu info@panevezysvsb.lt., siekiant tinkamai organizuoti darbg jstaigoje, i¥vengiant
darbo laiko dubliavimosi.

Visuomenés sveikatos specialisto, vykdan&io sveikatos prieziirg mokykloje etato darbo kravis ir
darbo laikas ,

23. Visuomenés sveikatos specialistui, vykdan&iam sveikatos prieZiiirg mokykloje etato darbo
krivis nustatomas, atsizvelgiant j jam priskirtoje ugdymo jstaigoje mokiniy skaidiy, patvirtintg iki
einamyjy mety rugséjo 1 d. ir tvirtinamas Biuro direktoriaus isakymu.

24. Pasikeitus mokiniy skai&iui, visuomenés sveikatos specialisto, vykdantio sveikatos prieZira
mokykloje etato darbo kriivis perskai¢iuojamas iki einamyjy mety spalio 1 d., pagal mokiniy skaiciy
einamyjy mety rugséjo 1 d. duomenis.

25. Nustatytas visuomenés sveikatos specialisto, vykdangio sveikatos prieZitirg mokykloje etato
darbo kriivis gali biiti kei¢iamas:
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25.1. Biuro iniciatyva;

25.2. visuomenés sveikatos specialisto prafymu.

26. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieZilirg mokykloje, Biuro
direktoriaus jsakymu gali biiti perkeliamas vykdyti mokiniy visuomenés sveikatos prieZitiros kitoje
ugdymo jstaigoje:

26.1. Biuro iniciatyva;

26.2. visuomenés sveikatos specialisto pragymu;

26.3. ugdymo jstaigos vadovui pareikalavus pakeisti visuomenés sveikatos specialistg, vykdantj
sveikatos prieZiiira mokykloje;

26.4. dél Biuro darbo organizavimo pakeitimo ar kity prieZas&iy, susijusiy su Biuro veikla,

27. Perkélus visuomenés sveikatos specialista vykdyti darbo funkcijas kitoje ugdymo jstaigoje
arba priskyrus papildoma ugdymo jstaiga, etato darbo kriivis perskai¢iuojamas, atsi¥velgiant j ugdymo
istaigoje esantiy mokiniy skai&iy, ir tvirtinamas Biuro direktoriaus isakymu. Apie perkélimg vykdyti
darbo funkcijas kitoje ugdymo jstaigoje informuojamas Darbo kodekso 45 straipsnio 4 dalyje nustatyta
tvarka ne véliau kaip prie3 10 darbo dieny iki biisimo pasikeitimo.

28. Nustatant darbo kriivj keliose ugdymo istaigose dirbantiems visuomenés sveikatos
specialistams, vykdantiems sveikatos prieZiiira mokykloje tenkantis vaiky skai¢ius sumuojamas.

29. Visuomenés sveikatos specialistui, vykdandiam sveikatos prieZilira mokykloje, dirban¢iam
vieno etato darbo kriiviu, nustatoma sutrumpinta 38 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. Profesines
sajungos nariams nustatoma 36 valandy trukmeés, 5 darbo dieny savaité. Dirban&iy visuomenés sveikatos
specialisty ne pilno etato darbo kriviu darbo laikas skaifiuojamas proporcingai atitinkamam darbuotojui
nustatytam etato darbo kriiviui.

30. Visuomenés sveikatos specialisto, vykdanéio sveikatos prieziira mokykloje pradymu,
vadovaujantis Darbo kodekso ar kity darbo teisés normy nuostatomis, gali biiti taikomas papildomas,
virdijantis 1 etato darbo kriivis.

31. Visuomenés sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos prieZiiira mokykloje, savo funkcijas
vykdantys ugdymo jstaigose, dirba pagal suderintus su priskirty ugdymo jstaigy administracija darbo
grafikus, kuriuos tvirtina Buro direktorius, derina ir saugo tiesioginis vadovas. Visuomenés sveikatos
specialistai, vykdantis sveikatos prieZiiirg mokykloje privalo pateikti su ugdymo jstaigos administracija
suderinty darbo grafikg skyriaus vedéjui tvirtinimui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki jo
isigaliojimo (ar pakeitimo) dienos.

32. Visuomenés sveikatos specialistai, vykdantys sveikatos prieZiira mokykloje pateike
praSyma, ir i§ anksto su tiesioginin vadovu sudering grafika, turi teise dirbti nuotoliniu biidu mokiniy
atostogy metu, jei néra poreikio uZtikrinti kity funkcijy vykdyma ugdymo jstaigoje.

33. Siekiant utikrinti mokiniy sveikatos prieZilirg, visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis
sveikatos prieZifira mokykloje Biuro direktoriaus arba tesioginio vadovo pavedimu gali biiti siun¢iamas
budeéti jvairiy renginiy metu, j ugdymo jstaigas valstybiniy brandos egzaminy metu.

Laisvas laikas

34. Biuro darbuotojams asmeniniams poreikiams tenkinti gali biiti suteikiamas laisvas laikas
vadovaujantis LR Darbo kodekso 137 straipsnio 3 dalimi. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti
laisva laiku, turi suderinti su skyriaus vedéju ir/arba direktoriumi kurig diena, kuriomis valandomis
pageidauja laisvo laiko ir, jei prafoma apmokamo laisvo laiko, kuriuo tiksliai metu (diena, valandos)
darbuotojas atidirbs nebiitg laikg darbe.

35. Jei darbuotojui reikalingas ilgesnés trukmés laisvas laikas, jis teikia praSyma dél kasmetiniy
ar nemokamy atostogy suteikimo.

36. Darbuotojui pasinaudoti Taisyklése suteikiamu laisvu laiku, asmeniniams poreikiams
tenkinti, gali ne daZniau kaip 1 karta per ménesj, Jeigu su skyriaus vedéju ar Biuro direktoriumi néra
suderinta kitaip.

37. Darbuotojai, darbo metu vykstantys j konferencijas, mokymus, seminarus ar darbo metu
dalyvaujantys ar vedantys konferencijas, paskaitas, seminarus pagal Biuro uZdavinius, trunkan&ias visg
darbo dieng, privalo pateikti praSymus.

38. Visi pralymai teikiami 3iy Taisykliy III skyriuje nurodytais terminais.
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Poilsio laikas
39. Kasdienio nepertraukiamojo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti
trumpesné kaip 11 valandy i$ eilés.

40. Savaités nepertraukiamas poilsis turi trukti ne ma#iau kaip 35 valandas i3 eilés.

41. Poilsio (SeStadieni, sckmadienj) ir $vendiy dienomis Biuro darbuotojai nedirba,

42. Dirbti poilsio ar $ventiy dienomis, kai tai néra nustatyta pagal darbuotojo darbo grafika,
gali biiti pavesta Biuro direktoriaus jsakymu ir su darbuotojo sutikimu, kai reikia utikrinti Biuro funkcijy
vykdyma.

43. Uz darba poilsio ir $vendiy dienomis apmokama Darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. DK 144 str. 5 d. numatyta, kad darbuotojo praSymu darbo poilsio ar ¥venciy dienomis
laikas ar vir§valandinio darbo laikas, padauginti i§ sio straipsnio 14 dalyse nustatyto atitinkamo dydZio,
gali biiti pridedami prie kasmetiniy atostogy laiko.

44. Darbuotojams pailséti ir darbingumui susigraZinti suteikiamos atostogos. Jos yra
kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos.

45. Darbo kodekse npumatytais pagrindais, esant konkredioms pricZastims  ir
aplinkybéms, Biuro darbuotojams suteikiamos tikslinés atostogos. Tiksliniy atostogy trukmé, jy
suteikimo sglygos aptartos Darbo kodekse.

46. Neapmokamos atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu, esant prieZastims,
numatytoms Darbo kodekse.

47. Darbuotojo pra§ymu nemokamos atostogos gali biiti suteiktos dél kity Darbo kodekse
nenumatyty prieZaséiy, skyriaus vedéjo leidimu. Toks prasymas tenkinamas, jel jmanoma uZtikrinti
operatyvy ir nepertraukiamg Biuro funkcijy vykdyma.

Kasmetiniy atostogy suteikimas

48.  Atostogy suteikimo tvarka, trukme ir apmokéjima reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti
Lietuvos Respublikos teisés aktai.

49. Biuro darbuotojams, i¥skyrus visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos
prieZitrg mokykloje, suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

50. Visuomenés sveikatos specialistui, vykdandiam sveikatos priezitra mokykloje
suteikiamos pailgintos 26 darbo dieny kasmetinés atostogos. Profesinés sgjungos nariams 40 darbo
dieny kasmetiniy atostogy.

51. UZ ilgalaikji nepertraukiamajj darba Biure suteikiamos papildomos atostogos:
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo staZa Biure, — 3 darbo dienos, uz
kiekvieny paskesniy 5 mety nepertrankiamajj darbo staZg Biure — 1 darbo diena. | ilgalaikj
nepertraukiamgjj darbo Biure staZg, uZ kurj suteikiamos papildomos atostogos, jskaitomas faktifkai
dirbtas laikas toje padioje darbovietéje. | ilgalaiki nepertraukiamgjj darbo staZa nejskaitomas darbo
laikas, darbuotojo dirbtas kitoje jmongje, jstaigoje, organizacijoje, i¥ kurios darbuotojas buvo perkeltas j
Biurg darbdaviy susitarimu ar kitais pagrindais, nenutraukianiais darbo staZo.

52. Papildomos atostogos darbo sutarties Saliy sutarimu suteikiamos kartu su kasmetinémis
atostogomis arba atskirai. Salims nesutarus, Sios atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis
atostogomis.

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

54.  Atostogos darbuotojams suteikiamos pagal suderintus ir patvirtintus atostogy grafikus.

55. Skyriy vedéjai, atsiZvelgdami j darbuotojy pageidavimus ir darby apimtis bei juos
derindamas taip, kad biity u¥tikrinamas nepertraukiamas nustatyty funkcijy atlikimas, ruo$ia atostogy
grafiko projektus. Skyriaus vedéjas patvirtina atitinkamo darbuotojo pageidaujamg atostogy laiks, jei
toks laikas nesutrikdo nepertraukiamo Biuro funkcijy vykdymo. Jei tuo padiu metu pageidauja
atostogauti keli atitinkamos pareigybés darbuotojai, pirmenybé pasirinkti atostogy laika turi Darbo
kodekso 128 straipsnio 4 dalyje. nurodyti darbuotojai. Darbuotojams, kurie nenurodo pageidaujamo
atostogy laiko, §j laikg turi teisg nurodyti skyriaus vedéjas.

56. Administracijos darbuotojai savo atostogy laikg derina su Biuro direktoriumi.

57. Atostogy grafiko projektai su darbuotojy paragais iki kovo 20 d. perduodami
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administratoriui.

37.  Administratorius, perZifiréjgs visy darbuotojy atostogy grafiky projektus iki balandZio 1
d., parengia bendra Biuro darbuotojy atostogy grafika, kurj jsakymu tvirtina Biuro direktorius.

58. Darbuotojo pageidavimu jam priklausanéios kasmetinés atostogos atostogy grafike gali
biiti i§skaidytos dalimis, bet viena i§ jy negali bati trumpesné kaip 10 darbo dieny.

59. Kasmetinés visos trukmés (arba dalis jy, kai viena i3 kasmetiniy atostogy daliy ne
trumpesné kaip 10 darbo dieny) atostogos darbuotojui suteikiamos ne anks&iau kaip po 6 ménesiy nuo
darbo pradZios. Darbuotojo pageidavimu, gavus darbuotojo skyriaus vedéjo sutikima, kasmetinés
atostogos gali biti suteikiamos jgijus teisg j bent 1 atostogy diena.

60. Keisti (perkelti) atostogy grafike patvirtinta kasmetiniy atostogy laikg, trukme ar ataukti
kasmetines atostogas galima tik esant svarbiomis prieastims ir jei tokiu keitimu nebus sutrikdytas
nepertraukiamas Biuro funkcijy vykdymas. Motyvuoti prafymai, suderinti su skyriaus, kuriame
darbuotojas dirba, vedéju ir / arba direktoriumi turi biiti pateikiami rastu Biuro administracijai ne
vélian kaip prie§ 7 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradZios.

61.  Teis¢ | visos trukmés atostogas atsiranda iSdirbus visy darbo metams tenkanciy
darbo dieny skaiciy, atémus tiems metams tenkandiy kasmetiniy atostogy darbo dieny skaiéiy.

62. Teisé  dalj atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teisg | bent 1 darbo dienos trukmés
atostogas. Kai darbuotojas uZ darbg Biure sukaupia atostogy maZiau nei 1 darbo diena, atostogos
nesuteikiamos.

63. Darbo metai, u? kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradios.

64. ] darbo metus, uZ kurivos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkandiy darbo dieny
skaiciy jskaitoma:

64.1. -fakti¥kai dirbtos darbo dienos ir darbo laikas, kai nedirbamas darbas, bet laikas
priskiriamas darbo laikui pagal Darbo kodekso 111 straipsnio 2 dalj (jskaitant, kvalifikacijos tobulinimo
Biuro pavedimu laikas, privalomy darbuotojy sveikatos patikrinimy laikas, prastovos laikas, nu$alinimo
nuo darbo laikas, jeigu nuialintas darbuotojas privalo laikytis nustatytos darbovietéje tvarkos ir kiti darbo
teisés normy nustatyti laikotarpiai);

64.2, darbo dienos komandiruotéje;

64.3. darbo dienos, kuriomis nedirbta dél darbuotojo laikinojo nedarbingumo, serganéiy
Seimos nariy slaugymo, kasmetiniy, pailginty, papildomy atostogy, néStumo ir gimdymo atostogy,
tevystés atostogy, mokymosi atostogy (vaiko prieZifiros atostogos j laikotarpi, uZ kurj suteikiamos
kasmetinés atostogos, nejskai¢iuojamos);

64.4. iki 10 darbo dieny trukmés per metus suteiktos nemokamos atostogos darbuotojo
praSymu ir su darbdavio sutikimu, taip pat kitos Darbo kodekso 137 straipsnio 1 dalyje nurodyto termino
suteiktos nemokamos atostogos;

64.5. karybinés atostogos, jeigu dél to susitariama Saliy susitarimu ar tai numatyta darbo teisés

normose;

64.6. teiséto streiko laikas;

64.7. priverstinés pravaikstos laikas;

64.8. laikas visuomeninéms valstybinéms, pilie¢io ar kitoms pareigoms vykdyti;

64.9. papildomas poilsio laikas tévams, auginantiems vaikus;

64.10. darbuotojy atstovavima jgyvendinanéiy asmeny pareigy vykdymo laikas ir laikas ju
mokymui ir $vietimui (Darbo kodekso 168 straipsnio 1 ir 2 dalys);

64.11. Kkiti jstatymy nustatyti laikotarpiai.

65. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline paskirtj,
nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise j tikslines atostogas, kasmetiniy atostogy prad¥ia
nukeliama, tafiau ne ilgian kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu fios aplinkybés atsirado
naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos
kitu Saliy susitartu laiku, tadiau tais pagiais darbo metais.

66. Atostoginiai apskai¢iuojami ir i¥mokami vadovaujantis Biuro direktoriaus pasiraSytais
jsakymais, kurie persiundiami PanevéZio apskaitos centrui nustatyta tvarka ne véliau kaip 3 darbo



dienos iki darbuotojo atostogy prad¥ios.
Mokymosi atostogos
67. Mokymosi atostogy suteikimo tvarks, trukme ir apmokéjimag reglamentuoja Darbo
kodeksas ir kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.
68. Mokymosi atostogos suteikiamos Biuro direktoriaus jsakymu darbuotojui pateikus
praSyma ir turimg teise j tokias atostogas pagrind¥iandius dokumentus.
Papildomas laisvas laikas
69. Papildomg poilsio laika reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti Lietuvos Respublikos

teisés alktai.

IIL. SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAT

Komunikacija, informacijos teikimas

70. Biuras ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku prancSti apie bet kokias aplinkybes,
galin¢ias reik¥mingai paveikti darbo sutarties sudaryma, vykdymg ir nutraukima. Informacija turi baiti
objektyvi, teisinga ir pateikiama $iose Taisyklése nustatyta tvarka.

71. Darbuotojo ir Biuro vieny kitiems perduodami dokumentai (iskaitant, bet neapsiribojant
pranelimai, nurodymai, jspéjimai, prafymai, sutikimai, prieStaravimai, paai¥kinimai, vietiniai norminiai
teisés aktai, taisyklés, nuostatai, Lietuvos Respublikos teisés aktai, susije su darbuotojo darbo funkeijos
vykdymu) ir visa kita informacija pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu radtu
taip pat laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami iprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pa$tu, mobiliaisiais irenginiais ir kt.) ar per Biure jdegta elektronine
dokumenty ir procesy valdymo sistema su salyga, kad biity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos
pateikéjg, pateikimo fakty ir laiks, taip pat sudarytos galimybeés ja iSsaugoti.

72. Darbuotojams darbo funkcijoms vykdyti suteikiama darbo elektroninio paSto dézuté, kurig

darbuotojas privalo tikrinti kiekviena darbo dieng.

73. Informacija ir nurodymai Biuro darbuotojams siun¢iami elektroniniu laisku i darbuotojui
suteikta darbo elektroninio paito déZute ir (ar) per Biure jdiegta elektroning dokumenty ir
procesy valdymo sistemg. Biuro skyriaus vedéjai, administratorius supazindina darbuotojus su
galiojandiais vietiniais norminiais teisés aktais bei ju pakeitimais, Biuro nurodymais, Lietuvos
Respublikos teisés aktais, susijusiais su atitinkamo darbuotojo darbo funkcijos vykdymu, bei jy
pakeitimais, i§siun¢iant teisés aktg ar reikiama informacija elektroniniu formatu. Toks supaZindinimas
prilyginamas raytiniam susipaZinimui, jei teisés akte nenurodyta kitaip.

74. Skubiais atvejais informacija darbuotojams taip pat gali biti siunciama | darbuotojo
asmeninio elektroninio pafto, kurio adresa nurodé Biurui, dézute.

75. Darbuotojas jsipareigoja pranesti Biurui apie savo asmeninio elekironinio pasto adreso,
mobiliojo telefono numerio pasikeitima. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad Biuras, pateikdamas
informacija pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotojs.

76. Darbuotojai darbo elektroninio pasto déZute, taip pat informacija, pateikiamg per Biure
idiegty elektroning dokumenty ir procesy valdymo sistema, privalo tikrinti kiekvieng darbo diena,
asmeninj elektroninj pasta (kurio adresa nurodé Biurui).

77. Jei darbuotojas per 2 darbo dienas nepateikia nesutikimo dél gautos informacijos,
laikoma, kad jis su pateikta informacija susipaZino, sutinka ir yra atsakingas uZ vykdyma.

78. Darbuotojas, prie§ i§vykdamas j komandiruote, mokymus, prie§ atostogaudamas ar
nebiidamas darbe dél kity priezaséiy, privalo nustatyti darbo elektroninio pasto autoatsakiklj, kuriame
nurodoma, iki kada darbuotojo nebus darbe ir j kg galima kreiptis skubiais atvejais.

79. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant. Sis punktas netaikomas, jei visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieZitirg
ugdymo jstaigoje, darbo vieta dalinasi su kitais ugdymo jstaigos darbuotojais.

80. ISeinant i§ kabineto baigus darbg, bfitina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga,
apivietimas, spausdinimo aparatai, §ildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti prietaisai. Biuro darbuotojai
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turi palikti tvarkingg darbo vieta, dokumentus sudéti i spintas, stal&jus, uZrakinti patalpas. Paskutinis
i8einantis i§ Biuro darbuotojas privalo uZrakinti Biuro patalpas.

81. Patekti j Biuro patalpas ne darbo metu galima i§ anksto suderinus su skyriaus vedéju arba
Biuro direktoriumi.

83. Visuomenés sveikatos specialistas, vykdantis sveikatos prieZitira mokykloje norédamas
patekti | ugdymo jstaiga, kurioje vykdo visuomenés sveikatos prieZilira, ne darbo metu, turi tai
suderinti su ugdymo jstaigos administracija.

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

Struktiira ir veiklos organizavimas

85. Biuro direktorius tvirtina Biuro struktiirg ir darbuotojy pareigybiy sgrass.

86. Biuro skyriy darba organizuoja skyriy vedéjai, kurie yra atsakingi u¥ skyriams pavesty
funkcijy jgyvendinimo organizavima ir ivykdyma.

87. Pareigybes nustato Biuro direktorius, tvirtindamas Biuro pareigybiy sgra$g.

Darbo sutarties sudarymas, vykdymas, pasibaigimas

88. ] Biuro vadovaujamas pareigas (skyriy vedéjy pareigas) ir pareigybes, nurodytas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 »D¢€l Lietuvos Respublikos darbo
kodekso jgyvendinimo* patvirtintame Pareigybiy, dél kuriy rengiamas konkursas, sgrae (jskaitant
tvarkantius buhaltering apskaits, organizuojanéius ir (ar) vykdanéius vieSuosius pirkimus, vykdan&ius
turto prieZiiirg ir (ar) valdyma, personalo administratoriaus, teisininko pareigas), asmenys priimami
vieSo konkurso blidu. Nurodytoms pareigybéms uimti skelbiamas konkursas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 su visais papildymais ir
pakeitimais. ,,Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo* patvirtintu Konkursy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety
bei i§ kity valstybés jsteigty fondy lesy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir
vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybe, organizavimo ir vykdymo tvarkos
apra$u.

89. Pretendentai, norintys eiti Visuomenés sveikatos stiprinimo skyriaus specialisto, Psichikos
sveikatos stiprinimo skyriaus specialisto pareigas, turi atitikti reikalavimus, nurodytus pareigybés
apraSyme ir Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2007 m. lapkriio 15 d. jsakyme
Nr. V-918 ,Deél Savivaldybés visuomenés sveikatos biure privalomy pareigybiy sgralo ir joms
keliamy kvalifikaciniy reikalavimy patvirtinimo® su visais papildymais ir pakeitimais.

90. Pretendentai, norintys eiti visuomenés sveikatos specialisto, vykdandio sveikatos prieZiiirg
mokykloje parcigas turi atitikti reikalavimus, nurodytus pareigybés aprafyme ir Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2007 m. rugpjicio 1 d. jsakyme Nr. V-630 ,Dél
Visuomenés sveikatos prie¥ifiros specialisto, vykdantio sveikatos priefilra, mokykloje,
kvalifikaciniy reikalavimy aprafo patvirtinimo® visais papildymais ir pakeitimais.

91. Pretendentai, norintys eiti konkretias pareigas nurodytas Biuro intemnetingje svetaingje,
turi atitikti reikalavimus, nustatytus konkre&ios pareigybés apraSyme.

92. Informacija apie laisvas darbo vietas skelbiama Biuro interneto svetainéje (www
panevezysvsb.lt), nurodant pareigybés pavadinima, pareigybei keliamus reikalavimus, darbo kriivj,
kontaktinius asmenis ir kitg reikalingg informacija. Informacija apie laisvas darbo vietas gali biiti
papildomai skelbiama kituose darbuotojy paieskos portaluose,

93. Pretendentai j pareigas priimami objektyviai jvertinus ju profesinj pasirengimg, jgtid%ius
ir privalumus, laisvos atrankos ar konkurso tvarka.

94, Darbuotojas j darba priimamas, sudarant darbo sutartj.

95. Pasira§ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais Biuras turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija
apie darbuotojus yra naudojama Biuro veikios valdymo tikslais ir kitais teisétais tikslais, nurodytais
Biuro darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikoje ir Jjos jgyvendinimo priemonése,

96. Sudarant darbo sutart], Biuras turi teise pareikalauti i$ darbuotojo pateikti Siuos dokumentus
ir informacija:
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96.1. asmens tapatybés dokumentsg;

96.2. darbuotojo sveikatos biikle patvirtinangius dokumentus;

96.3. turima iSsilavinimg ir jgyts kvalifikacija, profesinj pasirengimag patvirtinantius
dokumentus, kvalifikacijos kélimo paZzyméjimus;

96.4. asmeniui suteiktas specialias teises liudijan&ius dokumentus;

96.5. gyvenimo apraiyma;

96.6. informacija apie darbuotojo Seiming padétj (darbuotojui pageidaujant, kad jam biity
pritaikytos jstatymuose nustatytos garantijos);

96.7. varda, pavarde, asmens kodg, gimimo data, pilietybe;

96.8. gyvenamosios vietos adresa;

96.9. asmeninio telefono numerj;

96.10. asmeninio elektroninio pasto adresg (-us);

96.11. banko saskaitos, j kurig bus mokamas darbo uzmokestis, numer;j;

96.12. kitus dokumentus ir kitus asmeniui ‘bidingus fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio ar socialinio pobfid%io duomenis, turin&ius itakg darbuotojy darbo funkcijoms ir galimybei
jas vykdyti, kuriuos reikia tvarkyti dé! Biuro siekiamy teiséty interesy, jei duomeny subjekto interesai
néra svarbesni.

97. Priimamas | darbg asmuo administratoriaus reikalaujamus dokumentus ir informacija turi
pateikti ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki darbo pradZios. Kiekvienas Biuro darbuotojas yra
atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, sveikatos
biklés, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy telefono numeriy ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimg
laiku ir privalo apie pasikeitimus informuoti administratoriy ir pristatyti dokumentus, susijusius su
pasikeitimais. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig
statisting informacija, pritaikyti teisingas darbo ir iS¢jimo i§ darbo sglygas, atlygj, mokeséiy dydj ir kt.
Darbuotojo asmens duomenys teikiami Valstybinei mokes¢iy inspekeijai ir jos teritoriniams skyriams,
valstybinio socialinio draudimo jstaigoms, Lietuvos statistikos departamentui, darbo ir kitoms darby
sauga bei darbo salygas kontroliuojandioms inspekcijoms, Biuro steigéjui ar jo jgaliotam asmeniui,
kitoms Biuro veiklg kontroliuojandioms institucijoms, teisésaugos institucijoms, taip pat kitiems
asmenims, turintiems teis¢ reikalauti pateikti asmens duomenis jstatymy nustatyta tvarka. Visuomenés
sveikatos specialisto, vykdangio sveikatos priefiiira mokykloje pareigas vykdantiy darbuotojy asmens
duomenys teikiami ugdymo jstaigos, kurioje darbo funkcijas vykdo atitinkamas darbuotojas, vadovui.

98. Biuro tvarkomus darbuotojo asmens duomenis gali gauti Biuro informaciniy sistemy
tickéjai ir priZifirétojai, audity ar kitus patikrinimus atlickantys subjektai, bankai ir kitos finansinés
istaigos, advokatai (advokaty kontoros), atstovaujantys Biuro interesus santykiuose su darbuotoju ir kiti
subjektai, jeigu darbuotojo duomeny teikimas grind¥iamas bitinybe tinkamai vykdyti Biuro
isipareigojimus ar jgyvendinti teises.

99. Apie numatomus darbo organizavimo pakeitimus, jei planuojama keisti butingsias darbo
salygas, Biuras jspéja darbuotojg Darbo kodekse nustatytais terminais. Jei darbuotojas nesutinka dirbti
pakeistomis darbo sglygomis, tai gali biiti prieZastis mutraukti darbo sutartj Darbo kodekse nustatyta
tvarka darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés,

100. Darbo sutarties salygy pakeitimas jforminamas darbo sutarties Salims pasiraant susitarima
dél darbo sutarties sglygy keitimo. Biuro direktoriaus isakymas, kuriuo jforminamas darbo sutarties
salygy pakeitimas, su kuriuo (jsakymu) darbuotojas susipaZino ir pasira$é, kad sutinka, prilyginamas
darbo sutarties $aliy susitarimui. Biuro direktoriaus isakymas, kuriuo jforminamas darbo sutarties salygy
pakeitimas, pridédamas prie darbuotojo darbo sutarties, kaip neatskiriama jos dalis.

101. Darbo kodekso 45 straipsnio 1 dalyje nepaminétos darbo salygos Biuro direktoriaus
sprendimu gali biti keiiamos, pasikeitus jas reglamentuojanéioms taisykléms ar ekonominio,
organizacinio, techninio ir finansinio biitinumo atvejais. Apie 3iy sglygy pakeitimus darbuotojas turi biiti
informuotas prie¥ 5 darbo dienas.

102. Nutraukdamas darbo santykius su Biuru ar i¥eidamas motinystés ir vaiko prieZiliros
atostogy, darbuotojas ne véliau kaip paskutine darbo diena privalo visi§kai atsiskaityti su Biuru:

102.1. perduoti nebaigtus vykdyti darbus, dokumentus, turimas bylas jo veiklas perimanéiam
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darbuotojui ar skyriaus vedéjui;

102.2. kompiuteryje saugoms su jo veiklomis Biure susijusia informacija perkelti j bendra
Biuro serverj arba perduoti konkrediam, jo veiklas perimandiam darbuotojui;

102.3. graZinti darbuotojui perduotas materialines ir kitas vertybes (jei buvo perduotos), visas

turimas datbo priemones, patekimo i Biuro patalpas ir kabinets raktus, antspaudus ir kitg turtg.

103. Biuro materialinio turto graZinimas ir darby perdavimas jforminamas u¥pildant
Atsiskaitymo lapa pagal iy Taisykliy 1 priede nustatyta forma. Darbuotojas uZpildytg Atsiskaitymo lapg
su atsakingy darbuotojy paraSais privalo pateikti administratoriui ne veéliau kaip paskuting darbo dieng.
Darbuotojui neatsiskaitius su Biuru negraZinto turto verté i3skaiCinojama i§ darbuotojui atleidimo
dieng mokétino darbo uZmokeséio ir kity su darbo santykiais susijusiy i¥moky Darbo kodekso 150
straipsnyje nustatyta tvarka.

Darbuotojy pra¥ymy teikimo tvarka -

104. Visi Biuro darbuotojy praSymai turi buti teikiami ne véliau kaip likus 7 darbo dienoms
iki praSyme nurodyty aplinkybiy atsiradimo datos. Visais atvejais darbuotojai yra skatinami tokius
prasymus teikti kaip jmanoma anks&iau.

105. Dél atsiradusiy nenumatyty aplinkybiy skubos atveju tokie pra¥ymai gali buti
priimami nesilaikant nustatyto termino.

106. Pateikdamas prafymg darbuotojas kartu su juo privalo pateikti prafymo pagrjstuma
patvirtinan¢ius dokumentus ar kitus jrodymus (jei jie bitini, atsiZvelgiant j pra$ymo turinj).

107. Biuras gali neturéti galimybés patenkinti visy darbuotojy praiymy dél techniniy,
organizaciniy, finansiniy ir kity objektyviy prieZas¢iy. Biuras gali netenkinti darbuotojy prasymy, $iais
atvejais:

107.1. jei darbuotojo praSymo néra jmanoma patenkinti dél jo atlickamo darbo ar uZimamy
pareigy specifikos;

107.2. jei patenkinus darbuotojo prasyma dél to Biuras turéty patirti papildomas i$laidas;

107.3. jei patenkinus darbuotojo pradyma biity pazeisti kity darbuotojy teiséti likes¢iai ar
susidaryty nevienodo darbuotojy vertinimo situacija;

107.4. jei nejimanoma uZtikrinti operatyvaus ir nepertraukiamo Biuro funkeijy vykdymo;

107.5. jei yra virSijamas Biurui skirtas finansavimas;

107.6. esant kitoms objektyvioms aplinkybéms.

Darbo uzmokes&io mokéjimo tvarka ir terminai

108. Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, darbo uZmokestio apskaidiavima esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminus, pareigybiy apmokéjimo
formas ir darbo uZmokesgio dyd¥ius, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindus ir tvarka reglamentuoja
Biuro darbo apmokéjimo sistemos apragas.

109. Biuro darbuotojy darbo uZmokestis nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio u? darbg jstatymu, kitais
teisés aktais.

110. Darbo uZmokestis mokamas 2 kartus per ménesj, ménesio 9-13 dienomis (darbo
uZmokestis) ir 20-25 dienomis (avansinis mokéjimas), pervedant j asmens banko sgskaita. Darbuotojy
rafti¥ku pra§ymu darbo uzmokestis gali biiti mokamas 1 karta per ménesj. Esant rastiskam darbuotojo
pra¥ymui, darbo uZmokestis mokamas karta per ménesj 9-13 ménesio dienomis, darbuotojo
atlyginimg pervedant j darbuotojo asmenine sgskaita banke.

111. Darbuotojui atskiru praSymu ne pagal darbo grafikg suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo u¥mokeséio mokéjimo tvarka.

Darbuotojy turtiné atsakomybeé, Zalos atlyginimas

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

113. Darbuotojas privalo saugoti Biuro turtinius ir neturtinius interesus, naudotis Biuro
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éomis pagal jy tikslineg paskitrt].

114. Darbuotojai privalo tausoti Biuro turta, kuo racionaliau ir ekonomiskiau (tavpiau)
naudoti, tvarkyti ir priitiréti, elgtis su Biuro turtu taip, kaip elgtysi saZiningas ir samoningas turto
savininkas. Biuro turtu galima naudotis tik su darbu susijusiais fikslais.

115. Darbuotojams, kuriems darbo funkcijoms vykdyti biitina naudotis mobilivoju ry§iu,
suteikiamos judriojo telefono rySio priemoné (mobilusis telefonas ir mobiliojo telefono kortelé arba tik
mobiliojo telefono kortelé), mobiliojo telefono kortele galima naudotis nevir§ijant sutartiniy
isipareigojimy su rySio tiekéjais. Virsijus sutartinius jsipareigojimus, limitus virSijanti suma yra
i3skai¢ivojama i§ darbuotojo darbo uZmokesdio Biuro darbo apmokéjimo sistemos aprafe nustatyta
tvarka.

116. Darbuotojai privalo atsiskaityti uZ Biuro turto panaudojimg (jskaitant, bet neapsiribojant
uz kuro naudojimgsi, uZ kelioniy Biuro transportu iXlaidas, komandiruodiy i8laidas, reprezentacijai
skirtas ir kitas pirkimo i§laidas). Laiku nepristatius islaidas pagrindZiantiy dokumenty ir ataskaity,
i¥laidos gali biiti i$skai&iuotos i§ darbuotojo darbo uzmokestio Darbo kodekso 150 straipsnyje nustatyta
tvarka.

117. Biurai priklausanti (ar kitu biidu valdoma) transporto priemoné ne darbo metu turi
buti laikomos automobiliy stovéjimo vietose, i¥skyrus atvejus, kai suderinus su Biuro
direktoriumi automobiliu i$vykstama j komandiruotes, konferencijas, mokymus, seminarus.

118. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy paZeidimu dél jo kaltés padarytg turtine Zala, taip
pat ir neturting Zalg dél:

118.1. turto netekimo ar jo vertés suma¥éjimo, sugadinimo, medZiagy pereikvojimo, savo darbo
vietoje esan¢iy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo;

118.2. baudy ir kompensaciniy iSmoky, kurias Biuras turéjo sumoketi dél darbuotojo kaltés;

118.3. i8laidy, susidariusiy dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti kelio
materialinéms ar piniginéms vertybéms grobti;

118.4. kitokiy Taisykliy ar kity vietiniy norminiy teisés akty reikalavimy paZeidimo.

119. Darbuotojai Darbo kodekse nustatytais atvejais privalo atlyginti visg Zalg.Darbuotojy
Biurui atlygintinos Zalos dydis ir jos i¥ietkojimo tvarka nustatoma vadovaujantis Darbo kodeksu.

120. Biuras ir darbuotojai igyvendinti savo teises ir vykdyti pareigas privalo saZiningai,
bendradarbiaudami, nepiktnaud¥iaudami teise.

121. Biuras ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés, darbo
santykiy darnios plétros ir abiejy $aliy teiséty interesy gynimo.

122. Biuro darbuotojai turi teisg papildomai dirbti kitose pareigose toje pacioje ir / ar kitoje
darbovietéje, jeigu to nedraudzia jstatymai ar kiti nonminiai aktai (Darbo tvarkos taisyklés) ir jeigu Sis
draudimas neprieStarauja protingumo, sgZiningumo ir teisingumo principams,

123. Darbuotojai turi teis¢ dirbti kita reguliary darba, jei kitoje nei Biuras darbovietéje
vykdomos darbo funkcijos yra suderinamos ir neprieStarauja darbo funkcijoms ir uZduotims,
priskirtoms pagal Biuro pareigybés apra$ymg. Darbuotojas negali eiti pareigy, kai vienu metu pagal
darbo pobidj ir specifikg yra ir kontroliuojancio, ir kontroliuojamo / atskaitingo darbuotojo pozicijoje,
tokiu blidu paZeisdamas atskaitomybés bei pavaldumo principus.

124. Darbo funkcijas kitoje darbovietéje Biuro darbuotojas atlieka laisvu nuo darbo Biure
metu, tatiau darbuotojas negali dirbti daugiau kaip 12 valandy per parg, darbo grafikai negali dubliuotis.

125. Jei Biuro darbuotojas u¥ima konkuruojanéias ir tarpusavyje nesuderinamas pareigas
Biure ir / ar kitoje darbovietéje, jis privalo nedelsdamas per protingg terming rastu informuoti Biurg apie
8ios aplinkybes atsiradimg.

126. Biuras gaves informacijos ar nustates Biuro darbuotojo kitoje darbovietéje ir / ar Biure
vykdomy funkcijy konflikts bei nesuderinamuma, turi teisg pasiflyti darbuotojui arba pasirinkti vienas
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i3 konfliktuojan&iy pareigy, arba pereiti i kitas pareigas (darbo viets), kurias einant biity i$vengta interesy
konflikto.

127. Darbuotojui atsisakius pasirinkti vienas i% konfliktuojan¢iy pareigy arba pereiti j kitas
pareigas (darbo viets), Biuras turi teise spresti dél darbo sutarties nutraukimo.

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

129. Biurc 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.

130. Informacija masinés informacijos priemonéms Bijuro vardu gali pateikti tik Biuro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo pagal su Biuro direktoriumi i% anksto suderintg turinj. Biuro direktoriaus
igaliotas asmuo, kuriam pavedama pateikti informacijg masinés informacijos priemonéms, privalo duoti
interviu ar dalyvauti Ziniasklaidos programose, laikydamasis su Biuro direktoriumi suderinto turinjo.
Visi Biuro siunciamieji radtai, dokumentai derinami su Biuro vadovu ir siun&iami i§ Biuro bendro
elektroninio pato info@panevezysvsb.lt.

Darbo pareigy paZeidimo nustatymas ir tyrimas

131. Atsakomybé uz darbo pareigy pazeidimg kickvieno darbuotojo atZvilgiu taikoma
individualiai.

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

133. Prie§ priimant sprendima dél pareigy paZeidimo padarymo ir taikomy priemoniy,
darbuotojui sudaroma reali galimybe pasiaiskinti dél jtariamo darbo pareigy paZeidimo, Biuro direktorius
ar jo jgaliotas asmuo ra§tu pareikalauja, kad darbuotojas rastu per 5 darbo dienas pasiaiskinty dél pareigy
paZeidimo. Reikalavime pasiaiskinti suformuluojama kokiu konkreiai darbo drausmeés paZeidimu yra
itariamas darbuotojas, nurodomi pa¥eidimo padarymo laikas, vieta, kitos reik¥mingos aplinkybés. Jeigu
per nustatyty terming be svarbiy prieZaséiy darbuotojas nepateikia pasiaitkinimo arba atsisako
pasiaikinti, Biuras gali priimti sprendimg d¢l taikomos priemonés be darbuotojo pasiaiskinimo.

134. Biuras, tirdamas darbuotojo galimo padaryto darbo pareigy paZeidimo aplinkybes, Darbo
kodekso nustatyta tvarka gali nugalinti darbuotojg nuo darbo:

134.1. jei darbuotojas darbe pasirodé apsvaiges nuo alkoholiniy, narkotiniy, psichotropiniy ar
toksiniy medZiagy;

134.2. kai tiriamos darbuotojo galimai padaryto darbo drausmeés paZeidimo aplinkybés ir yra
tikimybé, jog darbuotojas, likes dirbti, tes darbo drausmés paZeidima, bandys slépti darbo pareigy
paZeidimo jrodymus ir pan.

134.3. jei nustatoma, jog buvo paZeista darbo drausmé, Biuro direktorius jsakyme nurodo
nustatytas aplinkybes ir jrado, jog darbuotojas ispéjamas apie galimg atleidima uz antrg tokj paZeidima.
Darbuotojui apie tai prane$ama rastu.

1344. Atleidimo i¥ darbo priemoné gali buti skiriama dél $urk$taus darbo pateigy
pazeidimo arba jei per paskutinius 12 ménesiy darbuotojo padarytas toks darbo pareigy paZeidimas.

135.  Siurkiiu darbo pareigy paZeidimu laikomi Darbo kodekso 58 straipsnio 3

dalyje i§vardinti paZeidimai.

136. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto pakartotino darbo pareigy paZeidimo gali bati
nutraukta, jeigu pirmasis pafeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo galimybe dél jo pasiaiskinti ir
Biuras darbuotojg jspéjo apie galima atleidimg uZ pakartoting paZeidimag.

137. Sprendimas nutraukti darbo sutartj priimamas ne véliau kaip per 1 ménesj nuo paZeidimo
paaiskéjimo ir ne véliau kaip per 6 ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratesiamas
iki 2 mety, jeigu darbuotojo padarytas paZeidimas paai$kéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos
patikrinimg.

138. Darbuotojas jam nustatyta darbo pareigy paZeidimo faktg ir pritaikytg priemone gali
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apskysti darbo gin&y nagrinéjimo tvarka.

149. Nustadius, kad darbuotojas yra neblaivus (girtas) ar apsvaiges nuo narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichoaktyviyjy med¥iagy, jgalioti darbuotojai nedelsiant, bet ne véliau kaip ta
padia darbo dieng nusalinimo nuo darbo akts ir kitg tyrimo med¥iaga perduoda Biuro direktoriui.

140. Biuro direktoriaus jsakymu darbuotojas nusalinamas nuo darbo (pareigy) Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 49 straipsnio nustatyta tvarka, uZ ta dieng jam nemokamas darbo
uZmokestis.

141. Jei darbuotojas vartojo darbe ar pasirodé darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichoaktyviy medZiagy, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnio
nustatyta tvarka sprendZiamas darbo sutarties nutraukimo klausimas.

IV. SKYRIUS
APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

142. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — §vari, dalykinio stiliaus.

143. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliediy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédZiuose, komisijy  ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Biurui arba jos reprezentavimu, 1
darbo dieng per savait¢ (penktadienj ar prieS¥venting diena) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabusius.

V. SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

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

145.Darbuotojy savitarpio santykiai grind¥iami supratimo, tolerancijos, geranoriskumo ir
abipusés pagarbos principais.

146. Darbuotojai bendraudami tarpusavyje, su ugdymo jstaigy atstovais ir treliaisiais
asmenimis turi laikytis dalykinio ir mandagaus bendravimo, palaikyti ir gerinti Biuro jvaizd] ir reputacija.

147. Biure draudZjama bet kokio pobiidZio diskriminacija jdarbinimo, atlyginimo, mokymo,
karjeros, darbo santykiy nutraukimo ar i$¢jimo j pensija srityse dél darbuotojo rasés, tautinés ar socialinés
kilmes, amZiaus, religijos, negalios, Iyties, lytinés orientacijos, Seiminiy pareigy, vedybinio statuso,
politiniy paZifiry, priklausymo profesinei sajungai ir pan.

148. Lygiy galimybiy principus ir jy jgyvendinimo darbe salygas reglamentuoja Biuro lygiy
galimybiy politika ir jos jgyvendinimo tvarka.

149. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

150. Darbuotojams draudZiama laikyti necenziirinio arba Zeminanéio asmens garbe ir oruma
turinio informacijg darbo vietoje.

151. Biuro patalpose, tarnybinése transporto priemonése rikyti draudZiama.

152. Darbuotojams draudZiama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky

ar toksiniy medZiagy.

VL SKYRIUS _
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

153. Darbuotojui, paZeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybeé.
154, Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

1535. Darbuotojai privalo:

155.1. laiku ir kokybiskai vykdyti Biuro direktoriaus, skyriaus vedéjo ir kity atsakingy
darbuotojy nurodymus (i§skyrus priestaraujanéius jstatymams) bei pavedimus;

155.2. saZiningai ir kokybiskai atlikti jiems pavests darba;

155.3. laikytis darbo drausmes;
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155.4. racionaliai naudoti darbo laika,

155.5. nepaZeisti pareigybiy apra¥ymo, darby saugos, prieSgaistinés ir civilinés saugos
instrukcijy reikalavimy, kity norminiy teisés akty, reglamentuojanéiy jy darba ir elgesj darbo vietoje;

155.6. saugoti suZinota ar gauty (tiek tiesiogiai, tiek netiesiogiai, tiek atsitiktinai) Biuro
konfidencialig informacijg ir u#tikrinti, kad konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista
Jokiai treciajai 3aliai, kuri neturi teisés susipaZinti su informacija;

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

155.8. dalyvauti Biuro darbuotojy susirinkimuose;

155.9. nuolat gilinti savo Zinias, kelti kvalifikacija;

155.10. nustatytu laiku pasitikrinti sveikata;

155.11. nesielgti SiurkdCiai ir tuo nepaZeisti darbo pareigy.

156. Darbuotojas turi teise:

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

156.2. 1% direktoriaus, skyriaus vedéjo gauti visa biiting informacija, reikalingg tinkamai
atlikti darbo sutartimi patvirtintus ir pareigybés aprayme nurodytus darbus;

156.3. rinkti ir bati iSrinktais | darbo kolektyva atstovaujanéius organus;

156.4. suzinoti i§ direktoriaus, skyriaus vedéjo apie juy darbo aplinkoje esantius sveikatai
kenksmingus ir pavojingus veiksnins;

156.5. jgalioti darbuotojy atstova ar patiam tartis su Biuro jgaliotu atstovu dél darbuotojy

saugos ir sveikatos gerinimo;

156.6. i¥kilus darbo gincui ginti savo teises jstatymy nustatyta tvarka;

156.7. gauti oficialia informacijg (dokumentus) apie jo darbing veikla;

156.8. 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;

156.9. laikytis pareigybiy apraiyme nustatyty reikalavimy, jam privalomy norminiy teisés akty
reikalavimy.

157. Nepagristas atsisakymas dirbti yra darbo drausmés paZeidimas. Uz nedirbty laikg

nemokama vadovaujantis LR darbo kodekso nuostatomis.

VII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

157. Taisykles jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir galioja iki naujy darbo tvarkos taisykliy
patvirtinimo.

158. Visi gincai, kile dél darbo sutarties vykdymo ir (arba) jos nutraukimo sprendZiami
geranoriskai, deryby, kompromiso biidu. Nepavykus susitarti, gin&ai sprendZiami teisés akty nustatyta
tvarka.

169. Biuro patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos istaigos interneto tinklalapyje

www.panevezysvsb.it
170. Darbo tvarkos taisyklés yra suderintos su darbuotojy atstovais.
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PanevéZio miesto savivaldybés visuomeneés
sveikatos biuro darbo tvarkos taisykliy
1 priedas

(Atsiskaitymo lapo forma)

ATSISKAITYMO LAPAS

(data)

Patvirtiname, kad PanevéZio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro _

(atleidZiamo darbuotojo vardas, pavardé, pareigy pavadinimas)
yra atsiskaites (-Ciusi) uZ jam patikétas materialines vertybes ir dokumentus:

} Data Atsakingo asmens Para¥as
vardas, pavardé,
pareigos

Tiesioginis vadovas

VieSujy pirkimy-iikio
dalies specialistas

Administratorius

Pastabos:




