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KAISIADORIU RAJ. SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURAS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus tvarkos taisyklés (toliau vadinama — $ios Taisyklés) reglamentuoja KaiSiadoriy
raj. savivaldybés visuomenés sveikatos biuras (toliau vadinama — biuras) vidaus tvarka, kurios
tikslas — daryti jtakg biuro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir atliekanciy vidaus
administravimg (toliau vadinama — Biuro darbuotojai ir darbuotojai), elgesiui, kad geréty jy ir
visuomenés santykiai.

2. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba Kkiti teisés aktai.

3. Uz biuro vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako direktoré.

I1. DARBO IR POILSIO LAIKAS

4. Darbo laikas biure nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
(Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu
Nr. 990 ,De¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir
organizacijose” (Zin., 2003, Nr. 79-3593).

5. Biuro darbuotojams poilsio laikas ir atostogos nustatomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr.
66-2130; 2002, Nr. 45-1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjacio 7 d.
nutarimu Nr. 990.

6. Biuro darbuotojai turi laikytis biure nustatyto darbo laiko rezimo: pirmadienis-
ketvirtadienis: 8:00-17:00 val., penktadienis: 8:00-15:45 val., piety pertrauka 12-12:45 val.
Darbuotojai dirbantys bendrojo lavinimo mokyklose, dirba pagal individualius Biuro
Direktoriaus ir mokyklos Direktoriaus patvirtintus darbo laiko grafikus.

Svenéiy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

7. Biuro darbuotojai, palikdami biurg tarnybos ar darbo (toliau vadinama — darbas)
tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.
Norédami i§vykti ne darbo tikslais, biuro darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.
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8. Biuro darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu biuro darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai
gali padaryti kiti asmenys.

9. Biuro darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis, bet
vienos dalies atostogy trukmé turi biiti ne maziau nei 14 kalendoriniy dieny.

I11. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

10. Biuro darbuotojams rekomenduojama bendrauti su ziniasklaidos atstovais arba
kviesti j biurg ziniasklaidos atstovus tik suderinus su tiesioginiu vadovu.

11. Biuro darbuotojams draudziama darbo metu bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy.

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

13. Biuro darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

14. Biuro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transports,
elektros energijg ir kitus materialinius institucijos ar jstaigos iSteklius.

15. Biuro elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis biuro darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

16. Biuro darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims Dbiti tarnybinése
patalpose ne darbo Kklausimais ir naudotis jstaigos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

17. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziira bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas savivaldybés darbuotojas arba
uZ §ig veiklg atsakingas juridinis asmuo.

18. ISeinant i§ kabineto baigus darba, butina patikrinti, ar i§jungta kompiuteriné jranga,
apSvietimas, dauginimo aparatas, Sildymo prietaisai, ventiliatoriai ir kiti elektros prietaisai.
Darbuotojai turi palikti tvarkingg darbo vieta, dokumentus sudéti j spintas, stalCius, uzrakinti
patalpas. Eiti j patalpas ir iSeiti 1§ patalpy galima tik per tam tikslui jrengta j€jima/i$¢jima.

19. Kabineto raktai turi biiti i8duodami tik darbuotojui dirban¢iam Siame kabinete. Duoti
ar perduoti raktus kitiems asmenims draudziama, iSskyrus atvejus, kai yra tiesioginio vadovo
pavedimas. Vienas komplektas atsarginiy rakty nuo visy kabinety turi buti pas atsakingg uz tai
darbuotoja.



IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

20. Biuro darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

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

22. Biure turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, biuro
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

23. Biuro darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzirinius Zodzius ir posakius.

24. Biuro darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminanéio asmens garbg ir
orumg turinio informacija darbo vietoje.

25. Biuro darbuotojy savitarpio santykiai grindZziami supratimo, tolerancijos,
geranoriskumo ir abipusés pagarbos principais.

26. Biuro darbuotojai turi vengti situacijy, galinéiy sukelti interesy konflikta.

27. Biuro darbuotojai neturi toleruoti seksualinio priekabiavimo situacijy. (Motery ir vyry

lygiy galimybiy jstatymas).

V1. BIURO DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

28. Biuro darbuotojui, paZzeidusiam $ias Taisykles, skiriamas drabuotojo kompetencijos
patikrinimas testu, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.
29. Biuro darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos

Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Biuro vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto tinklalapyje.




