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1 punktu

PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Palangos miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) vidaus
darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Biuro vidaus tvarka, darbuotojy darbo
santykius, priémimo ir atleidimo i§ darbo procediiras, darbuotojy pareigas ir teises, apmokejimo ir
atostogy suteikimo tvarkg galiojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy, Biuro nuostaty ir kity teisés
akty pagrindu. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kick §iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems Biuro darbuotojams.

3. Taisyklés skelbiamos vieSai Biuro internetiniame puslapyje.

Il SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMO BENDRIEJI REIKALAVIMALI

4. Darbuotojo ir Biuro vieny kitiems perduodami dokumentai (jskaitant, bet
neapsiribojant pranesimai, nurodymai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paai$kinimai,
vietiniai norminiai teisés aktai, taisyklés, nuostatai, Lietuvos Respublikos teisés aktai, susij¢ su
darbuotojo darbo funkcijos vykdymu) ir visa kita informacija pateikiami rastu. Dokumenty ir
informacijos tinkamu pateikimu rastu taip pat laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis (elektroniniu paStu, mobiliaisiais jrenginiais
ir kt.) ar per Biure jdegta elektroning dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“ su salyga, kad bty
Imanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos
galimybés j3 i§saugoti.

5. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas atskiras prisijungimas prie Biuro elektroninés
pasto dézutés ir Biure jdiegtos dokumenty sistemos ,,Kontora®.

6. Darbuotojai darbo elektroninio paSto dézute, taip pat informacija, pateikiamg per
Biure jdiegta elektroning dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, privalo tikrinti kiekvieng darbo
dieng — ne reciau kaip 2 kartus, asmeninj elektroninj pasta (kurio adresa nurodé Biurui) — ne reciau
kaip kartg per 2 kalendorines dienas.

7. Jei darbuotojas per 3 darbo dienas nepateikia nesutikimo dé¢l gautos informacijos,
laikoma, kad jis su pateikta informacija susipazino, sutinka ir yra atsakingas uz vykdyma.

8. Informacija ir nurodymai Biuro darbuotojams siunciami elektroniniu laisku j
darbuotojui suteiktg darbo elektroninio pasto dézutg ir (ar) per Biure jdegta elektroning dokumenty
valdymo sistemg ,,Kontora®.

9. Darbuotojas susiraSinéja, tam tikrais atvejais atsako j pavestas uzduotis i§ suteikto
darbinio pasto ar telefono numerio. Jei darbuotojui darbo el. pastas ir/ar telefono numeris dél tam



tikry priezaséiy neskirtas — atsako i§ savo asmeninio el. pasto ir telefono numerio, nurodyto su Biuru
pasiraSytoje darbo sutartyje.

10. Darbuotojo asmeninis el. pastas ir/ar telefono numeris, nurodytas darbo sutartyje,
laitkomi pazangiuoju elektroniniu parasu, kaip tai nustato Lietuvos Respublikos elektroninés
atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy jstatymas, ir kuris turi tokia
pacia galig kaip ir raSytinis paraSas ir yra leistinas kaip jrodinéjimo priemoné teisme.

11. Darbuotojas jsipareigoja pranesti Biurui apie savo asmeninio elektroninio pasto
adreso, mobiliojo telefono numerio pasikeitimg. Darbuotojui to neatlikus, bus laikoma, kad Biuras,
pateikdamas informacijg pasenusiais kontaktiniais duomenimis, tinkamai informavo darbuotoja.

12. Darbuotojams, kuriems suteikti darbo telefonai jsipareigoja kelti telefono numerj
darbo metu, nepakélus — perskambinti ne véliau kaip per valanda arba informuoti raStu, apie
negal¢jimo atsiliepti aplinkybes. Darbuotojams, kurie turi tik asmeninius telefono numerius,
nurodytus darbo sutartyje, turi atsiliepti skambinant Biuro direktoriui, neatsiliepus — perskambinti ne
véliau kaip per 1 val. darbo metu.

13. PraSymus d¢l atostogy (kasmetiniy, neapmokamy, mokslo ir kity, numatyty
Lietuvos Respublikos darbo kodekse) pateikia rastu.

14. Darbuotojy prasymai, kurie susij¢ su Seimyniniais jsipareigojimais pateikiami ne
véliau kaip pries 1 darbo diena.

15. PraSymai dél priémimo j darba nerengiami, sudaroma dvisalé darbo sutartis.

16. | Biuro pareigybes, nurodytas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtintame
Pareigybiy, dé¢l kuriy rengiamas konkursas, sarase, asmenys priimami vieSo konkurso budu.
Nurodytoms pareigybéms uzimti skelbiamas konkursas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo* patvirtintu Konkursy valstybés ir savivaldybiy imonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir
Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzety bei i§ kity valstybés isteigty fondy I1ésy
finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininké yra
valstybé¢ ar savivaldybe, organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSu.

17. PraSymas dél atleidimo i§ darbo darbuotojo sutikimu turi biiti pateiktas prie§ 20
kalendoriniy dieny rastu. Biuro direktoriaus jsakymu priimamas sprendimas dél darbo sutarties
nutraukimo. Sprendime nurodoma darbo sutarties nutraukimo pagrindas, teisés akto norma, kurioje
nurodyta darbo sutarties nutraukimo pagrindas ir darbo santykiy pasibaigimo diena. Biuro
vyriausiasis buhalteris (finansininkas) apmoka darbuotojui priklausantj atlyginimg uz iSdirbtg laikg ir
uz neiSnaudotas atostogas (iki 3 mety).

18. Pateikdamas prasyma darbuotojas kartu su juo privalo pateikti praSymo pagristuma
patvirtinan¢ius dokumentus ar kitus jrodymus (jei jie bitini, atsizvelgiant j praSymo turinj). Biuras
gali neturéti galimybés patenkinti visy darbuotojy praSymy dél techniniy, organizaciniy, finansiniy ir
kity objektyviy priezas¢iy. Biuras gali netenkinti darbuotojy prasymy, siais atvejais:

18.1. jei darbuotojo praSymo néra jmanoma patenkinti dé¢l jo atlieckamo darbo ar
uzimamy pareigy specifikos;

18.2. jei patenkinus darbuotojo praSyma dél to Biuras turéty patirti papildomas islaidas;

18.3. jei patenkinus darbuotojo praSyma bty pazeisti kity darbuotojy teiséti lukesciai
ar susidaryty nevienodo darbuotojy vertinimo situacija;

18.4. jei nejmanoma uztikrinti operatyvaus ir nepertraukiamo Biuro funkcijy vykdymo;

18.5. jei yra vir$ijamas Biurui skirtas finansavimas;

18.6. esant kitoms objektyvioms aplinkybéms.



111 SKYRIUS
DARBO, POILSIO IR ATOSTOGU LAIKAS

19. Biuro administracijos darbo laikas nustatomas pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo
8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val., pertrauka pailséti ir pavalgyti —
nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy dieny iSvakarése
darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

20. Biure, dirbantiems visuomenés sveikatos specialistams, darbo laikas trumpinamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytais atvejais ir Darbo kodeksu.

21. Saliy susitarimu nustatomas atskiras darbuotojo darbo grafikas ir vedama suminé
darbo laiko apskaita, kuri saugoma elektroniniu biidu. Su kiekvieno einamojo ménesio darbo grafiku
darbuotojai gali susipazinti Biuro administracijos darbo laiku, adresu Gintaro g. 33A, Palanga, arba
Biuro naudojamoje elektroninéje saugykloje ,,Onedrive®.

22. Darbuotojams atskiru Biuro direktoriaus jsakymu gali buti pavesta dirbti poilsio
diena, Sventin¢ diena, nakties metu, kitoje nei darbo sutartyje nurodytoje darbo vietoje, atsizvelgiant
1 Biuro organizuojamas ir vykdomas veiklas, uz tai apmokant Lietuvos Respublikos Darbo kodekse
nustatyta tvarka.

23. Darbuotojy dirbtas laikas Zymimas darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iuose elektroniniu
bidu.

24. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti Biuro direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti
asmenys.

25. Darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

26. Biuro darbuotojams, iSskyrus visuomenés sveikatos prieziliros specialistus,
suteikiamos 20 darbo dieny kasmetinés atostogos.

27. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistams suteikiamos pailgintos 26 darbo
dieny kasmetinés atostogos.

28. Uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Biure suteikiamos papildomos atostogos:
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg Biure, — 3 darbo dienos,
uz kiekvieny paskesniy 5 mety nepertraukiamagjj darbo stazg Biure — 1 papildoma darbo diena. |
ilgalaikj nepertraukiamajj darbo Biure staza, uz kurj suteikiamos papildomos atostogos, jskaitomas
faktiSkai dirbtas laikas toje pacioje darbovietéje. | ilgalaik] nepertraukiamajj darbo staza nejskaitomas
darbo laikas, darbuotojo dirbtas kitoje imongje, jstaigoje, organizacijoje, i§ kurios darbuotojas buvo
perkeltas j Biurg darbdaviy susitarimu ar kitais pagrindais, nenutraukianciais darbo stazo.

29. Atostogos darbuotojams suteikiamos pagal patvirtintg atostogy eilg. Atostogy eilé
planuojama einamaisiais metais iki geguzés 1 d. ir tvirtinama nuo birzelio 1 d. iki kity mety geguzés
31 d. Biuro direktoriaus jsakymu.

30. Biuro direktorius, atsizvelgdamas j darbuotojy pageidavimus ir darby apimtis bei
juos derindamas taip, kad biity uztikrinamas nepertraukiamas nustatyty funkcijy atlikimas, ruosia
atostogy grafiko projekta. Biuro direktorius tvirtina darbuotojy pageidaujamg atostogy laika, jei toks
laikas nesutrikdo nepertraukiamo Biuro funkcijy vykdymo. Jei tuo pa¢iu metu pageidauja atostogauti
keli atitinkamos pareigybés darbuotojai, pirmenyb¢ pasirinkti atostogy laikg turi Darbo kodekso 128
straipsnio 4 dalyje nurodyti darbuotojai.

31. Darbuotojo pageidavimu jam priklausancios kasmetinés atostogos atostogy grafike
gali biiti iSskaidytos dalimis, bet viena i§ jy negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny.

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



33. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tikslineg
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise | tikslines atostogas, kasmetiniy atostogy
pradzia nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios
aplinkybés atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés
atostogos jam suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku.

34. Teis¢ pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy (arba gauti piniging
kompensacijg uz jas atleidimo atveju) prarandama pra¢jus 3 metams nuo kalendoriniy mety, kuriais
buvo jgyta teisé | visos trukmés kasmetines atostogas, pabaigos, iSskyrus atvejus, kai darbuotojas
faktiSkai negal€jo jomis pasinaudoti (pvz.: vaiko prieziiiros atostogos).

35. Keisti (perkelti) atostogy grafike patvirtinta kasmetiniy atostogy laika, trukme ar
atSaukti kasmetines atostogas galima tik esant svarbiomis priezastims ir jei tokiu keitimu nebus
sutrikdytas nepertraukiamas Biuro funkcijy vykdymas. Motyvuoti praSymai turi biiti pateikiami
Biuro direktoriui ne véliau kaip pries 10 darbo dieny iki kasmetiniy atostogy pradzios. Visuomenés
sveikatos prieziliros specialistai taip pat turi suderinti tokj prasyma su ugdymo jstaigos vadovu.

36. Biuro darbuotojams asmeniniams poreikiams tenkinti gali biiti suteikiamas laisvas
laikas iki 4 valandy per 1 darbo dieng (Darbo kodekso 137 straipsnio 3 dalis). Darbuotojas, norédamas
pasinaudoti laisvu laiku, turi suderinti su Biuro direktoriumi, kurig dieng, kuriomis valandomis
pageidauja laisvo laiko ir, jei praSoma apmokamo laisvo laiko, kuriuo tiksliai metu (diena, valandos)
darbuotojas atidirbs nebiitg laikg darbe.

37. Jei darbuotojui reikalingas ilgesnés nei 4 val. trukmés laisvas laikas, jis teikia
prasymg dél kasmetiniy ar nemokamy atostogy suteikimo.

38. Darbuotojas pasinaudoti Taisyklése suteikiamu laisvu laiku, asmeniniams
poreikiams tenkinti, gali ne dazniau kaip 1 karta per ménesj, jeigu su Biuro direktoriumi néra
suderinta kitaip.

39. Darbuotojai, darbo metu vykstantys j konferencijas, mokymus, seminarus ar darbo
metu dalyvaujantys ar vedantys konferencijas, paskaitas, seminarus pagal Biuro uzdavinius,
trunkancias visg darbo dieng, privalo pateikti prasymus.

40. Darbuotojui dalyvauti mirusio §eimos nario laidotuvése suteikiamas nemokamos
atostogos iki 5 kalendoriniy dieny.

41. Darbuotojams, kurie mokosi pagal formaliojo Svietimo programas, pagal Sias
programas vykdanciy $vietimo tiekéjy paZymas suteikiamos mokymosi atostogos:

41.1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti — po 3 kalendorines dienas kiekvienam
egzaminui;

41.2. jskaitoms pasirengti ir laikyti — po 2 kalendorines dienas kiekvienai jskaitai;

41.3. laboratoriniams darbams atlikti ir konsultuotis — tiek dieny, kiek nustatyta
mokymo planuose ir tvarkaras¢iuose;

41.4. diplominiam (bakalauro, magistro) darbui ar daktaro disertacijai ar meno projektui
baigti ir ginti — 30 kalendoriniy dieny;

41.5. valstybiniams (baigiamiesiems) egzaminams pasirengti ir laikyti — po 6
kalendorines dienas kiekvienam egzaminui.

42. Darbuotojams, kuriy darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu penkerius
metus, uz mokymosi atostogas, nurodytas Taisykliy 41 punkte, jeigu dalyvavimas neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo programoje yra susijes su darbuotojo kvalifikacijos kélimu, trunkancias iki
deSimt darbo dieny per vienus darbo metus, palickama ne maZiau kaip pusé darbuotojo vidutinio
darbo uzmokescio.



IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA IR TERMINAI

43. Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka, darbo uzmokescio apskaic¢iavima esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy, atsiskaitymo su darbuotojais terminus, pareigybiy
apmokéjimo formas ir darbo uzmokes¢io dydzius, papildomo apmokéjimo skyrimo pagrindus ir
tvarkg reglamentuoja Biuro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasas.

44. Biuro darbuotojy pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientai, priemoky ir
skatinimo sglygos nustatomos, vadovaujantis 2017 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu Nr.
XI11-198.

45. Darbuotojams darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, o
jeigu darbuotojas praso, - kartg per ménesj: darbo uzmokestis mokamas einamojo meénesio 12-15
dienomis ir 28-31 dienomis, bet ne véliau kaip iki kito ménesio 10 dienos. Pinigai pervedami j
darbuotojo asmening saskaitg jo pasirinktame banke.

46. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy
atostogy pradzig. Darbuotojui atskiru praSymu ne pagal atostogy eile suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

47. Darbuotojai privalo:

47.1. laiku atvykti j darbg ir dirbti nustatyta darbo laika;

47.2. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Biuro direktoriaus pavedimus;

47.3. saugoti ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, dirbti saziningai, saugiai, Zinoti ir
vykdyti saugos bei prieSgaisrinés apsaugos darbe norminiy akty reikalavimus;

47.4. pagal teisés aktuose nustatytus terminus pasitikrinti sveikata. Darbuotojas sveikatg
gali tikrintis nustatytu darbo laiku informavus Biuro direktoriy;

47.5. visus klausimus, susijusius su darbo problemomis, Biuro vykdomomis veiklomis
ir pan. spresti su Biuro direktoriumi;

47.6. dirbti dorai, saZiningai, atsakingai;

47.7. laikytis darbo drausmés.

48. Darbuotojai, teikia tik su Biuro direktoriumi ar jgaliotu asmeniu suderintg
informacija Ziniasklaidai, socialiniams tinklams, vadovaujantis Biuro direktoriaus jsakymu
patvirtinta vieSosios informacijos teikimo tvarka.

49. Biuro darbuotojy susirinkimai vyksta vieng karta per ménesj arba daZniau pagal
poreik]j Zodiniu Biuro direktoriaus nurodymu.

50. Biure dirbantys darbuotojai gerbia vienas kita, saugoja ir tausoja jstaigos turta,
racionaliai ir taupiai naudoja darbo priemones, tarnybinj transporta, elektra, vandenj ir kitus
materialinius iSteklius.

51. Darbuotojams pareigy vykdymui suteikiamos darbo priemonés ir Biuro turtas. Turtu
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 laikmenos,
informaciniy ir komunikaciniy technologijy resursai (kompiuteriai, telefonai, kopijavimo ir
dauginimo aparatus, kita organizacing technika ir pan.) ir juose saugoma informacija, taip pat Biuro
iStekliai (jskaitant, bet neapsiribojant elektros energija, dujas, vandenj, kurg), dokumentai,
intelektinés nuosavybés objektai bei informacija.



52. Darbuotojas privalo saugoti Biuro turtinius ir neturtinius interesus, naudotis Biuro
perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat 1éSomis pagal jy tiksline paskirt;.

53. Darbuotojai privalo tausoti Biuro turta, kuo racionaliau ir ekonomiskiau (taupiau)
naudoti, tvarkyti ir prizitiréti, elgtis su Biuro turtu taip, kaip elgtysi saziningas ir sgmoningas turto
savininkas. Biuro turtu galima naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

54. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Biuro darbuotojas arba
fizinis/juridinis asmuo su, kuriuo sudaryta sutartis. Draudziama instaliuoti, siystis nelegalias
programas, filmus ir kt. su darbu nesusijusig informacijg j Biuro kompiuterius, rySio priemones.

55. Darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti Biuro direktoriy
ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti Biuro
direktoriaus sutikima.

56. Darbuotojai, turintys nedarbingumo pazyméjima, tg pacia dieng informuoja Biuro
direktoriy arba Biuro vyriausigjj buhalter] (finansininkg).

57. ISeinant 1§ kabineto, baigiant darbg biitina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga,
apSvietimas, spausdintuvai, $ildymo jranga, ventiliatoriai ir Kiti elektros prietaisai, uzdaryti langai.
Baigus darbg paskutiniam iSeinant i§ kabineto jjungti apsaugos sistema pagal kiekvienam darbuotojui
suteikta apsaugos slaptazodzio koda, uzrakinti duris;

58. Darbuotojams draudziama:

58.1. dirbti neisklausius jvadinio saugos ir sveikatos instruktazo ir instruktazo darbo
vietoje;

58.2. véluoti | darba, dalykinius susitikimus su klientais, kolegomis ir kt.;

58.3. atvykti i darbg ir dirbti neblaiviems, apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medziagy;

58.4. riikyti, vartoti alkoholinius gérimus darbo vietoje ar Biuro patalpose;

58.5. gadinti jstaigos inventoriy;

58.6. leisti pasaliniams asmenis naudotis Biuro elektroniniais, telekomunikaciniais
ryS§iais, programine jranga, biuro jranga ir kanceliarinémis bei kitomis priemonémis;

58.7. asmeniniais tikslais naudoti rySio priemones skambinant | mokamas linijas.

58.8. darbo laiku uzsirakinti Biuro patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kurie yra numatyti
teisés aktuose;

58.9. laikyti, vartoti maisto produktus, gérimus matomose pilieCiy bei kity asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus pilieciy ar kity asmeny aptarnavimo metu;

58.10. gincytis su klientais, biiti nemandagiems, vartoti necenzirinius zodZius, ir kelti
konfliktines situacijas;

58.11. pasibaigus darbo dienai palikti netvarkingg darbo vieta.

59. Ivykus nelaimingam atsitikimui, incidentui darbo metu, pakeliui 1§/ darba nedelsiant
ra$tu informuoti Biuro direktoriy.

VI SKYRIUS
ELGESIO REIKALAVIMAI

60. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Biura, nediskriminuoja Biuro vardo;

61. Biure turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.

62. Darbo santykiai grindziami darbuotojy tolerancija vieni kitiems, padorumu ir
saziningumu. Pagarbg vieni kitiems privalo rodyti visi darbuotojai, nepriklausomai nuo jy tarnybinés
padéties.

63. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.



64. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir
orumag turinio informacija darbo vietoje.

65. Kilus problemoms darbe, pirmiausia kreipiamasi rastu j Biuro direktoriy, nepavykus
iSkilusiy problemy i$spresti — j Darbo gincy komisija.

VIl SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

66. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.
67. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos Darbo

kodeksas.
VIl SKYRIUS
DOKUMENTU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS
68. Keiciantis darbuotojams, dokumentai perduodami pagal dokumenty perdavimo
akta.

69. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas darbuotojas privalo
perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus ir turimas bylas, taip pat informacing bei norming medziaga,
mobiliojo rySio telefonus, kompiuterius, prisijungimy kodus ir kitas jam skirtas Biuro darbo
priemones, turtg.

70. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, dokumentai ir darbo priemonés
pagal aktg perduodami kitam darbuotojui, kuriam laikinai pavedama eiti ankstesniojo pareigas.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

71. Taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams.

72. Visi gincai, kile dél darbo sutarties vykdymo ir (arba) jos nutraukimo sprendziami
geranoriskai, deryby, kompromiso budu. Nepavykus susitarti, gincai sprendZiami teisés akty
nustatyta tvarka.

73. Su Taisyklémis darbuotojai supazindinami per Biure jdiegta dokumenty valdymo
sistemg ,,Kontora®.




