PATVIRTINTA

Anyks¢iy rajono savivaldybés visuomenés sveikatos
biuro direktoriaus 2021 m. vasario 1 d.

jsakymu Nr. V-2

ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyks¢iy rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau - Biuras)
vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau - Taisyklés) reglamentuoja Biuro vidaus tvarka, kurios tikslas —
apibrézti darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareiginés algos pastoviosios dalies nustatymo
kriterijus, pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento didinimo kriterijus, pareiginés algos
kintamosios dalies mokéjimo tvarkg ir sglygas, priemoky ir premijy mokejimo tvarka ir sglygas,
elgesio principus, stiprinti darbo drausme, uZtikrinti darbo kokybe, jo efektyvuma.

2. Biuro uzdaviniai, teisés ir pareigos valdymo ir darbo organizavimo pagrindinés
nuostatos numatytos Biuro nuostatuose, patvirtintuose Anyk$¢iy rajono savivaldybés tarybos
sprendimu. Biuro struktiirg ir pareigybiy sarasg jsakymu tvirtina Biuro direktorius.

3. Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos

Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos sveikatos sistemos jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priezitros
jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priezitiros jstatymu, kitais teisés aktais ir Anyks¢iy
rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro nuostatais.

4, Darbuotojy teisés ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimai, kiti norminiai teisés aktai. Konkre€ias darbuotojy teises ir
pareigas nustato jy pareigybiy apraSymai.

5. Biuro veikla grindziama kolegialiu klausimy svarstymu, demokratijos,
teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo, tarnybinio bendradarbiavimo, vieSumo
principais, taip pat asmenine jstaigos darbuotojy atsakomybe uz Biuro veiklg.

6. Darbo drausmé pasiekiama sudarant bitinas darbo sglygas normaliam
kiirybisSkam darbui, formuojant sgmoningg pozitirj j darbg ir skatinant uz gerg darba.
7. Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijoje, Kkitose valstybés

institucijose ir jstaigose Biurg atstovauja Biuro direktorius arba, jo pavedimu, kitas Biuro
darbuotojas.

8. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek 3iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

1. DARBO IR POILSIO LAIKAS, DARBO LAIKO APSKAITA IR KONTROLE

9. Darbo laikas biure nustatomas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 “Dé¢l. Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtintu Darbo laiko reZimo nustatymo valstybeés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu.

10. Visuomenés sveikatos stiprinimo ir stebésenos specialistams nustatyta 40
valandy trukmés 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis. Piety laikas nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minugiy.

11. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistams dirbantiems ugdymo istaigose
nustatyta 38 valandy trukmés 5 darbo dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis. Piety laikas
nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.

12. Direktoriui, vyr. buhalteriui nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny darbo
savaité su dviem poilsio dienomis. Piety laikas nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy.

13. Biuro darbuotojai turi laikytis biure nustatyto darbo laiko rezimo
pirmadieniais- ketvirtadieniais darbas pradedamas 8 valanda ir baigiamas 17 valanda,
penktadieniais darbas pradedamas 8 valanda ir baigiamas 15 valanda 45 minutés. Svenéiy dieny



iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

14.  Visuomenés sveikatos stiprinimo  ir stebésenos specialistai, visuomenes
sveikatos prieziliros specialistai dirbantys ugdymo istaigose dirba pagal individualius Biuro
direktoriaus patvirtintus darbo grafikus. Atskiry darbuotojy darbo laikas nustatomas kituose
vidiniuose jstaigos dokumentuose.

15. Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos. Biuras nedirba valstybés
nustatyty Svendiy dienomis. Sestadienis, sekmadienis ar $ventés diena darbo diena gali biti
skelbiama atskiru Biuro direktoriaus jsakymu.

16. Darbuotojai dirbantys Biure dél svarbiy priezas¢iy norintis iSeiti i§ darbo
anksc¢iau privalo rastiSkai informuoti Biuro direktoriy ir gauti jo sutikimg. Biuro darbuotojai
dirbantys AnykSCiy rajono savivaldybés ikimokyklinio ugdymo, bendrojo ugdymo mokyklose ar
profesinio mokymo jstaigose dél svarbiy priezasCiy norintys iSeiti 1§ darbo ankSciau privalo rastiskai
informuoti Biuro direktoriy ir Zodziu informuoti Anyk$¢iy rajono savivaldybés ikimokyklinio
ugdymo, bendrojo ugdymo mokyklos ar profesinio mokymo jstaigos direktoriy ir gauti jo Zodinj
sutikima.

17.  Nebuvimo darbe administracijos leidimu pagrindai, salygos ir tvarka:

17.1. negalédamas atvykti j darbg  nustatytu laiku darbuotojas privalo apie tai
nedelsdamas rastu, o nesant galimybés — telefonu, pranesti Biuro direktoriui nurodydamas
neatvykimo priezastis;

17.2. priezastis pripazinus svarbiomis , darbuotojui suteikiamas leidimas neatvykti j
darba administracijos leidimu, $j leidimg patvirtinant direktoriaus jsakymu ar viza;

17.3. Kai darbuotojas apie neatvykimag I formuoja telefonu, véliau atvykés j darba
zodinio praSymo leisti neatvykti j darba fakta privalo patvirtinti rastu;

17.4. Darbuotojui neinformavus direktoriaus apie nebuvimg darbe arba neatvykimo
priezastis pripazinus nesvarbiomis, suraSomas aktas, kurj pasiraSo Biuro direktorius. Akto pagrindu
darbo laiko apskaitoje darbuotojui fiksuojama pravaiksta.

18. Apie sveikatos sutrikimg ir gautg nedarbingumo pazyméjimg darbuotojas
nedelsdamas praneSa biuro direktoriui, nurodydamas nedarbingumo pazyméjime nustatytg
nedarbingumo laikotarpj.

19. Darbuotojas taip pat privalo nedelsdamas informuoti darbdavj apie
nedarbingumo galiojimo laikotarpio pratgsimg. Darbuotojui negalint pranesti paciam, jis, esant
galimybei, privalo pasiriipinti, jog darbdavj informuoty kitas asmuo.

20. Darbuotojy dirbtas laikas zymimas darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose.

1. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

21. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy
suteikimo eile arba $aliy sutartu laiku Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

22. Darbuotojams uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais
paciais darbo metais.

23. Nemokamos atostogos Biuro darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

IV. KOMANDIRUOTES

24. Darbuotojo siuntimas j komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu.

25. Istaigos darbuotojai j tarnybines komandiruotes j uzsienio valstybes ir Lietuvos
Respublikos teritorijoje siunciami atsizvelgiant j patvirtintus einamyjy mety jstaigos biudzeto
asignavimus komandiruotés 1ésas.

26. Teisétos ir dokumentais pagristos komandiruotés islaidos yra kompensuojamos.

27. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, pateikia ataskaita, Biuro direktoriui pagal
patvirtintg formg ir vyr. buhalteriui visus komandiruotés iSlaidas pateisinanc¢ius dokumentus pagal
buhalterinés apskaitos reikalavimus.



V.  DARBUOTOJU PRIEMIMAS ] DARBA, PERKELIMAS | KITA DARBA

28. Biuro darbuotojus j darbg priima biuro direktorius ar jo jgaliotas asmuo,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais
jstatymais ir norminiais aktais.

29. Priimamas j darbe asmuo turi pateikti:

29.1. prasyma priimti j darba;

29.2. asmens dokumentg (pasa arba tapatybés kortelg);

29.3. iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus;

29.4. kvalifikacija patvirtinan¢ius dokumentus;

29.5. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma F Nr.047/a;

29.6. gyvenimo apraSyma;

29.7. darbuotojas, priimamas i antraeiles pareigas, iki darbo sutarties sudarymo
privalo pateikti i§ pagrindinés darbovietés pazyma, kurioje turi biiti nurodytas jo kasdieninio darbo
toje darbovietéje pradzios ir pabaigos laikas;

29.8. prasyma dél darbo uzmokescio pervedimo, nurodant banko mokéjimo kortelés
arba banko saskaitos numer;j.

29.9. darbdavys turi teise pareikalauti ir kity jstatymais nustatyty dokumenty.

30. Darbuotojy priémimas j darbg jforminamas rasytine darbo sutartimi. Sutartj
pasiraso Biuro direktorius arba jj pavaduojantis asmuo ir priimamas j darbg asmuo.

VI. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS

31. Darbo sutartis gali bati nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytais
pagrindais ir tvarka.

32. Jstaigos vadovas atsiskaitymo su darbuotoju dieng privalo iSmokéti visas jam
priklausian¢ias pinigy Sumas, nustatyta tvarka uzpildyti darbuotojo darbo sutartj, darbuotojui
pageidaujant iSduoti pazymg apie darba, darbo uzmokes¢io dydj ir darbo jvertinimg
(charakteristikg).

33. Darbo sutarties nutraukimo pagrindai jvardijami, nutraukimo procediiros
vykdomos vadovaujantis teisés akty reikalavimais.

34. PraSyma iSeiti i§ darbo be svarbios priezasties darbuotojas privalo pateikti likus ne
maziau kaip 14 darbo dieny iki pageidaujamos darbo sutarties nutraukimo datos. Jeigu prasymas

pateikiamas véliau, darbdavys, atsizvelgdamas i butinybe uztikrinti darby testinuma, gali atsisakyti
ji tenkinti.

35. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti jam duotg naudotis Biurui
priklausant;j turta, inventoriy, perduoti dokumentacija. Darbo sutarties nutraukimo diena yra
paskutiné darbo diena.

36. Prie§ iSeidamas i darbo darbuotojas privalo jvykdyti visus ankstesnius
jsipareigojimus ir jam skirtas uzduotis.

VII. DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

37. Darbuotojy darbo uzmokescio sudétinés dalys nurodytos Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo (toliau - Valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymas) 5 straipsnio 1 dalyje.

38. Darbo uzmokesc¢io dydis, mokéjimo tvarka ir periodiskumas nustatomas darbo
apmokéjimo tvarkos jsakyme, patvirtintame Biuro direktoriaus.

39. Biuro darbuotojo valandinis atlygis arba ménesiné alga negali biiti mazesni uz
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais nustatyta minimalyjj valandinj atlygj ir
minimalig ménesing alga.

40. Ne visas darbo laikas (ne visa darbo diena arba savaité) apmokamas proporcingai
dirbtam laikui arba mokama uz atliktg darba.

41. Informacija apie darbo uzmokestj, mokescius, darbo laiko paskaitos Zziniarastj ir



kitais, apmokéjimo uz darbo klausimais, darbo metu darbuotojams teikia Biuro vyriausiasis
buhalteris.

42. Biure dirbanc¢iy darbuotojy pareigybés lygiai:

42.1. A lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstasis issilavinimas:

42.1.1. Al lygio — pareigybé, kuriai biitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis
issilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu,

42.1.2 A2 lygio — pareigybé, kuriai biitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis
iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstasis
koleginis issilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

42.2. B lygio pareigybé, kuriai butinas ne zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas
ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

42.3. C lygio — pareigybé, kuriai biitinas ne zemesnis kaip vidurinis issilavinimas ir
(ar) igyta profesiné kvalifikacija;

42.4. D lygio — pareigybé, kuriai netaikomi issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai.

43. Pagal patvirtintg Biuro direktoriaus pareigybiy sarasg Biure dirban¢iy darbuotojy
pareigybés skirstomos j:

43.1. Vyriausiasis buhalteris, administratorius priskiriamas specialistams, pareigybés
lygis -A2;

43.2. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas, vykdantis visuomenés sveikatos

stiprinima, priskiriamas specialistams, pareigybés lygis - A2;

43.3. Visuomenés sveikatos prieziiiros Specialistas, vykdantis visuomenés sveikatos
stebéseng, priskiriamas specialistams, pareigybés lygis — A2.

43.4. Visuomenés sveikatos priezitiros Specialistas, vykdantis visuomenés sveikatos
priezitrg ikKimokyklinio ugdymo, bendrojo ugdymo mokykloje ir profesinio mokymo jstaigoje,
priskiriamas specialistams, parcigybés lygis — B;

44. Konkretaus pareigybés lygis kiekvienai pareigybei nustatomas pareigybiy

apraSymuose. 5 5
VIilIl. DARBO UZMOKESCIO SANDARA

45. Biure dirban¢iy darbuotojy darbo uzmokestj sudaro:

45.1. pareiginé alga (ménesinés alga pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis);

45.2. priemokos;

45.3. mokéjimas uz darbg poilsio ir §venciy dienomis, nakties bei virsvalandinj darba,
budéjima ir esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy;

45.4. premijos.

46. Biuro darbuotojy darbo uzmokes¢iui mokéti naudojamos darbo uzmokesc¢iui Biuro
pajamy ir iSlaidy sgmatoje numatytos 1¢3os.

IX. PAREIGINES ALGOS PASTOVIOSIOS
DALIES NUSTATYMAS IR DIDINIMAS

47. Darbuotojy pareiginés algos pastovioji dalis nustatoma, atsizvelgiant j pareigybés
Lygj ir profesinio darbo patirt;.

48.  Biuro direktorius isleidzia jsakyma dél konkreciai darbuotojo pareigybei
nustatytino pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.

49. Jei darbuotojui einant pareigas jvyksta struktiiriniai ar organizaciniai poky¢iai,
pakinta darbuotojo funkcijy pobudis ar kvalifikacija ar atsiranda kity aplinkybiy, dél kuriy butina i$
naujo jvertinti darbuotojui nustatyting pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta, Biuro
direktorius parengia nauja jsakyma dél darbuotojui nustatyto pareiginés algos pastoviosios dalies
koeficiento dydzio.

50. Jei yra pagrindas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta didinti, Biuro
direktorius ruosia atitinkama jsakyma, atsizvelgdamas i metinius asignavimus.



X. PAREIGINES ALGOS KINTAMOSIOS DALIES MOKEJIMO TVARKA IR
SALYGOS

51. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalis, bet ne didesné kaip 20 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies, gali bati nustatyta Biuro direktoriaus jsakymu darbuotojo
priémimo j darbg metu, atsizvelgiant j: darbuotojo profesing kvalifikacijg ir jam keliamusuzdavinius
darbuotojo turimg mokslinj laipsnj, moksling veikla, dalyvavimg Lietuvos ir tarptautinése darbo
grupése, projektuose, kvalifikacijos kélimo intensyvuma, stazuotes, uzsienio, kalbos mokéjima,
kuriam patvirtinti gali bati pateikiami atitinkami pazyméjimai ir sertifikatai. Pareiginés algos
kintamoji dalis nustatoma nuo pastoviosios, taip pat ir nuo padidintos pastoviosios dalies (jeigu ji
padidinta).

52. Darbuotojo pareiginés algos kintamosios dalies nustatymas priklauso nuo
praéjusiais metais pasiekty rezultaty, kurie nustatomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta
tvarka, atlikus darbuotojy kasmetinés veiklos vertinimo procediras.

53. Biuro direktorius, jvertings darbuotojo veikla labai gerai, jsakymu nustato
kintamosios dalies dydj vieneriy mety laikotarpiui ne mazesnj kaip 15 procenty pareiginés algos
pastoviosios dalies, ir gali skirti premijg, priklausomai nuo jstaigai skirty asignavimy ir
atsizvelgdamas | tai, kokia apimtimi darbuotojas jvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo Siy
uzduo¢iy jvykdymo kokybé, kokius sutartus vertinimo rodiklius darbuotojas pasieké, o kokius ir
kokia apimtimi — virsijo.

54. Biuro direktorius, jvertings darbuotojo veiklg gerai, jsakymu nustato Kintamosios
dalies dydj vieneriy mety laikotarpiui ne mazesnj kaip 5 procentai pareiginés algos pastoviosios
dalies, priklausomai nuo jstaigai skirty asignavimy ir atsizvelgdamas ] tai, kokia apimtimi
darbuotojas jvykdé nustatytas uzduotis, kokia buvo Siy uzduociy jvykdymo kokybé, kokius sutartus
vertinimo rodiklius darbuotojas pasické.

XIl. PRIEMOKU IR PREMIJU MOKEJIMAS

55. Biuro darbuotojams gali bati mokamos priemokos uz:

55.1. papildoma darbo krivj, kai yra padidéjes darby mastas, atlickant pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas, bet nevirSijama nustatyta darbo laiko trukme;

55.2. pavadavimg, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo pareigybei
nustatytas funkcijas;

55.3. papildomy funkcijy ar wuzduociy, nenustatyty pareigybés apraSyme ir
suformuluoty rastu, vykdyma;

55.4. darba, esant nukrypimy nuo normaliy darbo sglygy.

56. Priemokos, nurodytos 55.1, 55.2 ir 55.3 punktais gali siekti iki 30 procenty
pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio ir gali biti skiriamos ne ilgiau kaip iki kalendoriniy mety
pabaigos. Siy priemoky ir pareiginés algos kintamosios dalies suma negali vir§yti 60 procenty
nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio. 55.4 punkte nustatyta priemoka gali siekti iki 20
procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio ir gali biiti skiriama iki darbo, esant nukrypimy
nuo normaliy darbo salygy, pabaigos. 55.4 punkte nustatyta priemoka neskiriama, jeigu darbuotojui
karantino metu taikomi specialiuose jstatymuose nustatyti darbo apmokéjimo dydziai.

57. Biuro direktoriaus jsakymu gali bti skiriamos premijos:

57.1. atlikus vienkartines Biuro veiklai ypa¢ svarbias uzduotis;

57.2. labai gerai jvertinus Biuro darbuotojo veikla;

57.3.1gijus teis¢ gauti socialinio draudimo senatvés pensija ir Biuro darbuotojo
iniciatyva nutraukus darbo sutartj;

58. Premija gali buti skiriama ne daugiau kaip karta per metus. Premija negali
virSyti Biuro darbuotojui nustatytos pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
59. Premija neskiriama Biuro darbuotojui, per paskutinius 12 ménesiy padariusiam

darbo pareigy pazeidima
XI1. MATERIALINE PASALPA

60. Biuro darbuotojams, kuriy materialiné buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, $eimos
nariy (sutuoktinio, vaiko (jvaikio), motinos (imotés), tévo (jtévio), brolio (jbrolio), sesers (jseseres),



taip pat iSlaikytiniy, kuriy globéjy ar rapintoju yra paskirtas Biuro darbuotojas, ligos ar mirties,
stichinés nelaimés ar turto netekimo, jeigu yra Biuro darbuotojo raSytinis prasymas ir pateikti
atitinkama aplinkybe patvirtinantys dokumentai, gali bati skiriama iki 5 minimaliyjy ménesiniy
algy dydzio materialiné pasalpa i§ Biuro skirty 1ésy.

61. Mirus Biuro darbuotojui, jo Seimos nariams i§ Biurui skirty 1ésy gali bati
iSmokama iki 5 minimaliyjy ménesiniy algy dydzio materialiné pasalpa, jeigu yra jo Seimos nariy
raSytinis prasymas ir pateikti mirties faktg patvirtinantys dokumentai.

63. Materialing paSalpg Biuro darbuotojams, iSskyrus Biuro direktoriy, skiria Biuro
direktorius i§ Biurui skirty 1é8y. Biuro direktoriui materialing pasalpa skiria savininko teises ir
pareigas jgyvendinanti institucija is$ jo vadovaujamai biudZetinei jstaigai skirty 1&sy.

X, KASMETINIS VEIKLOS VERTINIMAS

64. Biuro darbuotojy kasmetinis veiklos vertinimas, isskyrus darbininkus, atlickamas
vadovaujantis praéjusiy kalendoriniy mety veikla pagal nustatytas metines uzduotis, siektinus
rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.

65. Metinés veiklos uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai Biuro
darbuotojams turi bati nustatomos kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, o einamaisiais metais
priimtam Biuro darbuotojui - per vieng ménesj nuo priemimo j pareigas dienos.

66. Jeigu Biuro darbuotojas yra priimamas j pareigas, kaip iki einamyjy kalendoriniy
mety pabaigos lieka maziau kaip 6 ménesiai, tokiam Biuro darbuotojui metinés uzduotys, siektini
rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nustatomi kitiems metams iki kity mety sausio 31 dienos, o
einamiesiems metams siektini rezultatai ir jy vertinimo rodikliai nenustatomi.

67. Metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius Biuro
darbuotojams nustato ir kasmeting veiklg vertina Biuro direktorius.

68. Biuro darbuotojy metiné veikla gali bati jvertinama:
68.1. labai gerai;

68.2. gerai;

68.3. patenkinamai;

68.4. nepatenkinamai.

69. Biuro darbuotojy veikla jvertinama kiekvienais metais iki sausio 31 dienos, jeigu

Biuro darbuotojai ne trumpiau kaip 6 ménesius per praéjusius kalendorinius metus éjo pareigas
Biure; nustatyti:

69.1. labai gerai - iki Kkito kasmetinio veiklos vertinimo nustatomas pareiginés algos

kintamosios dalies dydis, lygus 15 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies, ir galima skirti premija;

69.2.  gerai - iki kito kasmetinio veiklos vertinimo nustatomas pareiginés algos kintamosios
dalies dydis, lygus 5 procentams pareiginés algos pastoviosios dalies;

69.3.  patenkinamai - nenustatomas pareiginés algos kintamosios dalies dydis;

69.4. nepatenkinamai - iki kito kasmetinio veiklos vertinimo:

69.4.1. nustatomas mazesnis pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas, ne mazesnis,
negu nurodyta Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymo Nr. XIII-198 3 priede tai pareigybei pagal profesine darbo patirtj ir darbo staza
numatytas minimalus pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas;

69.4.2. su darbuotoju sudaromas rezultaty gerinimo planas (pagal Darbo kodekso 57 straipsnio
5 daly);

69.4.3. rezultaty gerinimo plano jvykdymas vertinamas po 2 ménesiy;

69.4.4. rezultaty gerinimo plang jvertinus nepatenkinamai, su darbuotoju nutraukiama darbo
sutartis (pagal Darbo kodekso 57 straipsnio 1 dalies 2 punktg).

XIV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
70. Biuro darbuotojams rekomenduojama bendrauti su ziniasklaidos atstovais arba

kviesti i Biurg ziniasklaidos atstovus tik suderinus su Biuro direktoriumi.
71. Biuro darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems



nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy.

72. Biuro darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomoje vietoje pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy
pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo metu.

73. Biuro darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus
tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

74. Biuro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius Biuro isteklius.

75. Biuro elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis Biuro darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

76. Biuro darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims buti tarnybinése
patalpose ne darbo klausimais ir naudotis jstaigos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kKitomis priemonémis.

77. Kompiuteriy, ry$iy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg atlieka tam darbui atitinkamas zinias, jgtidzius ir kompetencija turintis juridinis
asmuo.

78. Iseinant i$ kabineto baigus darbg, butina patikrinti, ar iSjungta kompiuteriné
jranga, apsvietimas, spausdinimo aparatas, $ildymo prietaisai, ventiliatoriai ir Kiti elektros prietaisai.
Biuro darbuotojai turi palikti tvarkingg darbo vietg, dokumentus sudéti i spintas, stal¢ius, uzrakinti
patalpas. Eiti j patalpas ir iSeiti i§ patalpy galima tik per tam tikslui jrengta jéjima/iséjima.

79. Kabineto raktai turi bati isduodami tik Biuro darbuotojui dirban¢iam Siame
kabinete. Duoti ar perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kai yra
tiesioginis Biuro direktoriaus rastiSkas arba zodinis pavedimas.

80. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako:

80.1. kad dokumentai nepatekty pasaliniams asmenims;

80.2 uz darbo vietoje esantj inventoriy.

81. Ne darbo dienomis patalpos turi bati uzrakintos, iSskyrus atvejus, kai biuro
patalpose organizuojami renginiai.

82. Priémus j darbg naujg darbuotojg su darbo vieta, darbo funkcijomis, darbo laiku ir
Siomis taisyklémis supazindina Biuro direktorius pagal darbuotojy sveikatos ir saugos instrukcijas.

83. Darbuotojas turi bati aprapinamas darbo priemonémis.

XV. DRAUSMINE IR MATERIALINE ATSAKOMYBE

84. Atsakomybé uz darbo pareigy pazeidima Kiekvieno darbuotojo atzvilgiu taikoma

individualiai, turint tiksla ne tik nubausti pazeidéja, bet ir daryti jtaka jo ir bendradarbiy elgesiui.

Biuro darbuotojams uz darbo pareigy pazeidimus gali biti taikomos §ios priemonés:

84.1 jspéjimas apie atleidimg i§ darbo uz pakartotinj pazeidima;

84.2  jspéjimas apie atleidima ii uz pakartotinj pazeidimg ir darbo uzmokeséio
kintamosios dalies (jei tokia buvo taikoma) ir (ar) premijy nemokéjimas;

84.3. atleidimas i§ darbo (vadovaujantis Darbo kodekso 58 straipsniu).

85. Pareigy pazeidimas gali buti fiksuojamas jvairia Biurui priimtina forma: tarnybiniu
prane$imu, ugdymo jstaigy ar treciyjy asmeny skundu, uzfiksuota vaizdine informacija, kitu badu
perduotais duomenimis.

86. Pries priimant sprendimg dél pareigy paZzeidimo padarymo ir taikomy priemoniy
darbuotojui sudaroma reali galimybé pasiaiskinti dél jtariamojo darbo pareigy pazeidimo. Biuro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo raStu pareikalauja, kad darbuotojas rastu per 2 darbo dienas
pasiaiSkinty dél pareigy paZeidimo. Reikalavime pasiaiSkinti suformuluojama kokiu konkreciai
darbo drausmés pazeidimu yra jtariamas darbuotojas, nurodomi pazeidimo padarymo laikas, Vieta,
kitos reiksmingos aplinkybés. Jeigu per nustatyta terming be svarbiy priezas¢iy darbuotojas
nepateikia paaiSkinimo arba atsisako pasiaiskinti, Biuras gali priimti sprendima dél taikomos
priemonés be darbuotojo pasiaiskinimo.

87. Drausminé atsakomybé taikoma uz teises aktuose, taip pat vidiniuose jstaigos
dokumentuose numatyty vidaus tvarkos, darbo tvarkos reikalavimy nevykdyma, darbo funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima, teiséty Biuro direktoriaus nurodymy nevykdyma.



88. Be Lietuvos Respublikos Darbo kodekse jvardinty bendryjy atvejy, kai darbo
drausmés pazeidimas pripazjstamas Siurks¢iu, Siurkséiais laikomi ir §ie darbo tvarkos pazeidimai:

88.1smurto ar prievartos pries Biuro bendruomenés narj ar Biuro svecig panaudojimas;

88.2 tycinis veiklos ir kity dokumenty sunaikinimas, pradanginimas ar jy duomeny
klastojimas;

&B3m amoralus ir dél to nesuderinamas su jy pareigomis Biuro darbuotojy elgesys ne

darbonmetu;

88.40 nuolatinis vélavimas i darba, is¢jimas i§ darbo nesibaigus nustatytam darbo

laikui be Biuro direktoriaus leidimo;
88.5 alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo

metu;
88.6neatvykimas i darbg be svarbiy priezas¢iy visa darbo dieng.
89. Drausminé atsakomybé taikoma laikantis Lietuvos Respublikos teisés aktuose
nustatytos tvarkos.

90. Materialinés atsakomybés taikymo pagrindus ir tvarkg nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai.

91. VisiS8kos materialinés atsakomybés sutartys sudaromos tarp asmeny ir Biuro
direktoriaus priémimo j darba metu, pasiraSant dvi vienodas teising gale turinéias visiskos
materialinés atsakomybés sutartis.

92. Sudarant visiSkos materialinés atsakomybés sutartj, nustatoma, uz kokias
materialines vertybes Biuro darbuotojas prisiima visiska materialing atsakomybe ir Kkokius
jsipareigojimus prisiima Biuro direktorius, uztikrindamas salygas, kad zala neatsirasty.

XVI. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

93. Darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai reglamentuojami Lietuvos Respublikos
teisés aktuose ir specialiuose Biuro vidiniuose dokumentuose.

94. Jvykus nelaimingam atsitikimui darbo metu, batina nedelsiant skambinti
pagalbos telefonu 112, jei yra reali grésmé Zmogaus gyvybei suteikti pirmaja pagalbg
nukentéjusiajam, kreiptis j artimiausig gydymo jstaigg arba iSkviesti greitgja medicining pagalbg ir
iki tyrimo pradzios iSsaugoti jvykio vietg tokig, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai
nekelia pavojaus kity Biuro darbuotojy bei Biuro bendruomenés nariy saugumui ar gyvybeli,
pranesti apie tai Biuro direktoriui.

95. Jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti Biuro direktoriui apie atsitikima ir jo aplinkybes.

96. Biuro darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg ir pateikti Biuro direktoriui
nustatytos formos medicining pazyma apie sveikatos bukle.

97. Esant ypatingoms aplinkybéms (pvz., Biuro darbuotojui pateikus riboto
darbingumo pazyméjima, kitus pagristy abejoniy dél Biuro darbuotojo sveikatos btiklés) Biuro
direktorius, sieckdamas uZztikrinti visy Biuro darbuotojy interesy apsaugg uztikrinan¢ig saugia darbo
aplinkg, Biuro darbuotoja gali jpareigoti atlikti neeilinj pakartotinj sveikatos pasitikrinima.

XVIL. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

tiliaus 98. Biuro darbuotojy iSvaizda turi buti tvarkinga, jy apranga - $vari, dalykinio

99. Biuro darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Biurui ar jo reprezentavimu,
vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

100. Biuro darbuotojai, dirbantys Anykséiy rajono savivaldybés ikimokyklinése
ugdymo, bendrojo ugdymo mokyklose ir profesinése jstaigose, vadovaujasi aprangos reikalavimais,
nustatytais aptarnaujamos jstaigos vidaus taisyklése, o dalyvaujant posédziuose, komisijy ar kitoje
veikloje, susijusiose su atstovavimu Biurui, dalykiné apranga privaloma.

XVIII. ELGESIO REIKALAVIMAI



101. Biuro darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaigg, kurioje dirba.

102. Biure turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné¢ darbo atmosfera, Biuro
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir Kitais asmenimis.

103. Biuro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZzius ir
posakius, laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garb¢ ir orumg turinio informacija darbo
vietoje.

104. Biuro darbuotojy savitarpio santykiai grindziami supratimo,

tolerancijos, geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.
105. Biuro darbuotojai turi vengti situacijy, galin¢iy sukelti interesy konfliktg.
106. Biuro darbuotojai neturi toleruoti seksualinio priekabiavimo situacijy.

XIX. PAGRINDINES DARBUOTOJO PAREIGOS

107.  Darbuotojai privalo:

107.1 laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir jstatymuy;

107.2 vykdyti Vyriausybés nutarimus, Sveikatos apsaugos ministro bei Biuro
Direktoriaus jsakymus, jiems duotas uzduotis ir pavedimus;

107.3priimti sprendimus, nurodytus jy kompetencija nustatanciuose dokumentuose bei
pareiginiuose nuostatuose (pareigybés aprasyme), ir laiku bei tiksliai jvykdyti pavestas uzduotis;

107.4nepriekaistingai ir kultiiringai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmes;

107.5 laikytis tarnybinés etikos;

107.6 kelti savo kvalifikacija;

107.7 garantuoti darbo vieSuma;

107.8 jstatymy nustatyta tvarka teikti pilieCiams patikimg informacijg apie savo
darba;

107.9 oficialig informacija teikia Biuro direktorius arba jo jgaliotas asmuo;

107.10 ziniasklaidai ir visuomenei pateikiama informacija turi biti suderinta su Biuro
direktoriumi;

107.11 nejgalioto asmens pateikta informacija apie institucijos veiklg yra to asmens
asmeniné nuomone;

107.12 pranesti Biuro direktoriui ir, gavus jo sutikimg, nevykdyti uzduoties, jeigu
asmeniniai, turtiniai interesai susikerta su $ia uzduotimi arba turima argumenty, jog asmenings
privataus pobiidzio aplinkybés gali pakenkti Biuro prestizui;

107.13 neuzsiminéti visuomenine ir politine veikla darbo vietoje ir darbo metu;

107.14 tinkamai tvarkyti ir priziiréti savo darbo vieta, tausoti Biuro turta;

107.15 laikytis prieSgaisrinés apsaugos taisykliy;

107.16 laikytis sveikatos ir saugos darbe taisykliy.

XX. DARBUOTOJU TEISES

108. Darbuotojas turi teise:

108.1. reikalauti, kad baty tinkama darbo vieta, reikalingos darbui priemonés;

108.2. kelti kvalifikacija pagal jy pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir
gauti per tg laikg tarnybing alga;

108.3. Teises akty nustatyta tvarka stazuotis kitose institucijose, taip pat uzsienyje;

108.4. Naudotis nustatytos trukmeés kasmetinémis atostogomis.

XXI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

109. Darbuotojui, pazeidusiam $ias Taisykles, taikoma tarnybiné¢ ar drausminé
atsakomybé.

110.  Darbuotojy tarnybin¢ ar drausming atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas
ir kiti teisés aktai.

111.  Su jsakymu apie drausminés nuobaudos skyrimg darbuotojas supazindinamas ne



veliau kaip kita darbo dieng. Ligos ir atostogy laikotarpiai i $j terming nejskaitomi.
112. Drausminés nuobaudos skyrimo ir galiojimo terminus, apskundimo tvarka bei
panaikinimo salygas nustato Darbo kodeksas.

XXII. GINCU IR KONFLIKTU SPRENDIMO TVARKA

113.  Gincai ir konfliktai tarp darbdavio ir darbuotojy dél vidiniy konflikty, sutarciy
nevykdymo, zalos atlyginimo, Biuro ir juridiniy bei fiziniy asmeny dél visuomenés sveikatos
priezitiros paslaugy teikimo ir programy vykdymo sprendziami Saliy tarpusavio susitarimu arba
teismine tvarka.

114. Konfliktus tarp darbuotojy sprendzia Biuro direktorius.

XX111. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

115. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams.
116. Visi darbuotojai turi biiti supazindinami su $iomis taisyklémis pasirasytinai.
117. Jei Biuro darbuotojas nesutinka dirbti taisyklése nustatyta tvarka turi rastu apie tai
informuoti Biuro direktoriy.
118. Istaigos patvirtintos Vidaus darbo tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto
tinklalapyje.




	ANYKŠČIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS  VISUOMENĖS SVEIKATOS BIURO VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLĖS
	I. BENDROSIOS NUOSTATOS
	III. ATOSTOGŲ SUTEIKIMO TVARKA
	IV. KOMANDIRUOTĖS
	V. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMAS Į DARBĄ, PERKĖLIMAS Į KITĄ DARBĄ
	VI. DARBO SUTARTIES NUTRAUKIMAS
	IX.    PAREIGINĖS ALGOS PASTOVIOSIOS DALIES     NUSTATYMAS IR DIDINIMAS
	X.  PAREIGINĖS ALGOS KINTAMOSIOS DALIES MOKĖJIMO TVARKA IR SĄLYGOS
	XI. PRIEMOKŲ IR PREMIJŲ MOKĖJIMAS
	XII. MATERIALINĖ PAŠALPA
	XIII. KASMETINIS VEIKLOS VERTINIMAS
	XIV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

