PATVIRTINTA
Taurages teritorinés darbo birzos direktoriaus
2010 m. gruodZio 17 d. jsakymu Nr.V-231

TAURAGES TERITORINES DARBO BIRZOS VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés teritorinés darbo birZos vidaus tvarkos taisyklés (toliau vadinama— $ios
Taisyklés) reglamentuoja Tauragés teritorinés darbo birZos (toliau vadinama — Darbo birza) vidaus
tvarka, kurios tikslas — daryti itaka darbo birZos valstybés tarnautoju ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis (toliau vadinama — darbuotojai), elgesiui, kad geréty ju ir visuomenés santykiai.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos istatymai arba kiti teisés aktai.

3. UZ Darbo birzos vidaus tvarkos taisykliy igyvendinima atsako Darbo birzos direktorius.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis Pavyzdiniy valstybés institucijy ir istaigy vidaus
tvarkos taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr.
200, (Zin., 2006, Nr. 27-888) nuostatomis.

IL. PRIEMIMAS | DARBA IR ATLEIDIMAS IS JO

5. 1 darba Darbo birZzoje darbuotojai priimami ir atleidziami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu (Zin., 2002, Nr.64-2569), Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymu (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708; 2009, Nr.154-6960) bei Teritoriniy darbo
birzy darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, prié¢mimo i darbo birzas konkursy organizavimo
tvarka, patvirtinta Lietuvos darbo birzos direktoriaus 2007 m. birZelio 1 d. isakymu Nr. V-296
(Lietuvos darbo birzos direktoriaus 2008 m. gruodZio 1 d. isakymo Nr.V-622 redakcija).

6. Priimamas darbuotojas pasiraSytinai supazindinamas su darbuotojuy saugos ir sveikatos,
gaisrines saugos taisyklémis, civilinés saugos parengties ekstremaliomis situacijomis planu, Siomis
Taisyklémis, Darbo birZos bei skyriaus nuostatais, pareigybés apraSymu ir kitais norminiais aktais,
reglamentuojanciais jo darba.

ITII. DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Darbo laikas Darbo birZoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 7 d.
nutarimu Nr. 990 ,,.D¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir
organizacijose (Zin., 2003, Nr. 79-3593).

8. Visiems darbo birZos darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny savaité su
2 poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

9. Pirmadienj, antradienj, tre¢iadien] ir ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00 val., o
penktadieni - nuo 8.00 val. iki 15.45 val.. Piety pertrauka yra 45 minutés nuo 12.00 val. iki 12.45
val.. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda.

10. Nustatomos dvi papildomos pertraukos nuo 10.00 val. iki 10.15 val. ir nuo 15.00 val. iki
15.15 val..

11. Darbuotojai, dirbantys antraeilése pareigose dirba: pirmadieni, antradieni, treciadienj ir
ketvirtadieni darbas pradedamas nuo 17" val., penktadieniais nuo 16" val., pasirinktinai, laikantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 144 str. 5 d. nuostaty. Seitadienis ir sekmadienis — poilsio
dienos.

12. Darbuotojai, kuriems nustatytas ne visas darbo savaités darbo laikas, dirba laikantis
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 147 straipsnio nuostaty, pagal sudaryta grafika, su kuriuo
pasirasytinai supaZindinami pries dvi savaites iki ju isigaliojimo.
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13. Darbuotojy, priimanciy asmenis papildomomis valandomis (pirmadieni ir treciadieni) po
1 valanda nuo 17% iki 18” val., darbo laikas (budéjimo diena) nuo 9% iki 12% ir nuo 12* iki 18%.
Asmeny praSymus prilmama ir juos aptarnauja (papildomomis valandomis) Darbo birZos
darbuotojai pagal i§ anksto sudaryta grafika.

14. Piety pertrauka neiskaitoma i darbo laika. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti
naudoja savo nuoZziiira. Jis Siuo laiku gali palikti darbo vieta.

15. Darbuotojai turi laikytis Darbo birZoje nustatyto darbo laiko reZimo.

16. Darbuotojai, palikdami Darbo birza tarnybos ar darbo (toliau vadinama — darbas) tikslais,
turi apie tai informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukmg. Norédami
iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikima.

17. Darbuotojai, laiku arba visai negalintys atvykti i darba, apie tai nedelsdami turi informuoti
savo tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykima del tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

IV. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

18. Darbo birzos patalpose, taip pat tarnybinése transporto priemonése rukyti draudZiama.

19. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziaguy.

20. Darbuotojai privalo:

20.1. visose naudojamose patalpose palaikyti tvarka ir Svara, uZtikrinti ju estetiSkuma;

20.2. savo darbo kabinetuose darbo dokumentus laikyti pagal dokumenty valdymo
reikalavimus apipavidalintuose vieningo stiliaus ir spalvos segtuvuose;

20.3. baigus darba palikti tvarkinga darbo vieta. Darbuotojas paskutinis iSeinantis i§ kabineto
iSjungia i$ elektros tinklo prietaisus, uzgesina Sviesas, uzdaro langus, uztraukia langus dengiancias
Zaliuzes, uZrakina kabineta.

21. 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.

22. Darbuotojams draudziama darbo laiku uZsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

23. Darbuotojai turi uZtikrinti, kad juy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

24. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius Darbo birzos iSteklius.

25. Darbo birzos elektroniniais rySiais, galiniais irenginiais, programine iranga, biuro iranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

26. Darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Darbo birzos
elektroniniais rysSiais, galiniais {renginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

27. Kompiuteriy, rysiy technikos prieziiira bei remonta ir taikomosios programinés jrangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka Lietuvos darbo birZos Informaciniy technologijuy
skyrius. Darbo birzos darbuotojai visas kylancias problemas, gedimus ir nusiskundimus registruoja
Lietuvos darbo birZos Informaciniy technologijy skyriaus Pagalbos svetaingje.

28. Siekiant uztikrinti racionaly ir taupy materialiniy darbo birZos iStekliu naudojima,
darbuotojai privalo laikytis Patalpy ir inventoriaus naudojimo tvarkos (1 priedas).

V. KLIENTU APTARNAVIMAS DARBO BIRZOJE
29. Asmenys Darbo birzoje Taurages skyriuje (Stoties g. 9, Taurage), Jurbarko skyriuje

(Dariaus ir Giréno g. 18A, Jurbarkas), Silalés skyriuje (Dariaus ir Giréno g. 6, Silal¢)
aptarnaujami kiekviena darbo diena, visa darbo birzos darbo laika (pirmadieniais -



ketvirtadieniais — nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val.) bei dvi
papildomas valandas (pirmadienj ir tre¢iadieni) po 1 valanda nuo 17% iki 18% val..

Asmeny aptarnavimas vykdomas vadovaujantis Asmeny praSymu nagrin€jimo ir ju
aptarnavimo Tauragés teritorinéje darbo birzoje taisyklémis, patvirtintomis Tauragés teritorin€s
darbo birzos direktoriaus 2010 m. gruodZio 6 d. isakymu Nr.V-214.

30. Darbo birzos pietuy pertraukos metu asmenis aptarnauja budintis darbuotojas pagal i$
anksto sudaryta grafika. Grafiko projekta rengia Tauragés teritorin¢je darbo birZoje kartu su
Taurages skyriumi — Bendryjy reikaly skyriaus sekretorius, Jurbarko skyriuje — Jurbarko skyriaus
darbo rinkos paslaugy ir stebésenos vyriausiasis specialistas, Silalés skyriuje — Silalés skyriaus
darbo rinkos stebésenos vyriausiasis specialistas (vykdantis klienty registravima).

31. Registruotus Darbo birZoje asmenis aptarnauja jiems skirti darbuotojai, jiems paskirtu
laiku.

VI. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

32. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

33. Darbuotojai, atliekantys iikines ir technines funkcijas, gali vilkéti tvarkingais specialiais
darbo drabuZiais.

34. Darbuotojai darbo birzos patalpose privalo nesioti prisisege nustatytos formos darbuotojo
varding kortelg.

35. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédZiuose, komisiju ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Darbo birzai arba jos
reprezentavimu, viena darbo diena per savaitg gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuZzius.

36. Darbo birZos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy Taisykliy 35 punkto reikalavimuy, ipareigoja ji rengtis ir tvarkytis tinkamai.

VII. ELGESIO REIKALAVIMAI

37. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Darbo birza, vadovaujasi Tauragés teritorinés
darbo birZos valstybés tarnautoju ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiklos etikos
taisyklémis, patvirtintomis Tauragés teritorinés darbo birzos direktoriaus 2010 m. gruodzio 3 d.
isakymu Nr. V-212.

38. Darbo birZoje turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

39. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzurinius ZodZius ir posakius, laikyti
necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

VIII. GARANTIJOS TARNAUTOJAMS IR DARBUOTOJAMS

40. Mokymosi laikas, suteikus darbuotojams mokymosi atostogas, apmokamas, jei jie mokosi
Darbo birzos siuntimu arba jei jie esant tarnybinés veiklos vertinimo metu pateiktai rekomendacijai
kelti kvalifikacija, savo iniciatyva studijuoja tokia moksly sriti (studijuy programa), kuri yra biitina
ju funkcijoms vykdyti (mokydamasis kelia savo profesing kvalifikacija).

Darbuotojams, kurie mokosi savo iniciatyva, apmokéjimas uz mokymosi laika sprendziamas
Saliy susitarimu.

41. Mirus Darbo birzos darbuotojui, laidojusiam §j darbuotoja Seimos nariui gali biiti skiriama
iki vienos minimalios ménesinés algos dydzio paSalpa, kuri mokama i§ Uzimtumo fondo 1&Sy
straipsnio 2.7.3.1.1.1. Darbdaviy socialin¢ parama pinigais.

42. Darbo birzos darbuotojams, kuriy materialin¢ buklé sunki dél ju paciuy ligos, Seimos nariy
ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali buti skiriama iki penkiy minimaliy
ménesiniy algy dydzio pasalpa, kuri mokama i§ Uzimtumo fondo 1€Sy straipsnio 2.7.3.1.1.1.
Darbdaviy socialin¢ parama pinigais.
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IX. ORGANIZACINIAI RENGINIAI

43. Darbuotojy darbo pasitarimai organizuojami vadovaujantis Tauragés teritorinés darbo
birZos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo pasitarimuy
reglamentu, patvirtintu Tauragés teritorinés darbo birzos direktoriaus 2010 m. gruodzio 3 d.
1sakymu Nr. V-212.

44. Vadovybés pasitarimai rengiami esant darbiniam bitinumui Darbo birZos direktoriaus
paskirtu laiku.

45. Darbo birzos skyriy darbiniai pasitarimai rengiami esant darbiniam bitinumui, skyriy
vedéju paskirtu laiku.

X. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

46. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybeé.

47. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybg reglamentuoja Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

48. Su darbuotojais, kuriy darbas yra tiesiogiai susij¢s su materialiniy vertybiy saugojimu,
priémimu, iSdavimu, pardavimu, pirkimu, gabenimu, ir dél priemoniy, perduoty darbuotojui
naudotis darbe sudaromos visiSkos materialinés atsakomybés sutartys. Konkreciy pareigy saraSas
pateikiamas $iy Taisykliy 2 priede. Si sutartis jforminama rastu. Joje turi bati nustatyta, uZ kokias
materialines vertybes darbuotojas prisiima visiSka materialing atsakomybg ir kokius
Isipareigojimus prisiima Darbo birza, uztikrindama salygas, kad Zala neatsirasty.

XI. BAIGITAMOSIOS NUOSTATOS

49. Darbo birZos pastaty bei materialiniy vertybiy apsauga (ne darbo metu) organizuoja
Viesyju pirkimy jstatymo nustatyta tvarka parinktas Sios paslaugos tieké&jas.

50. Darbo birzos bendrojo naudojimo patalpy, skirty renginiams, demonstracinés ir
konferencinés irangos naudojimo tvarka reglamentuoja Bendrojo naudojimo patalpy, skirty
renginiams, demonstracinés ir konferencinés irangos naudojimo tvarkos aprasas (3 priedas).

51. Darbo birzos darbuotojy veiklos sri¢iy, kuriy nereglamentuoja Sios Taisyklés,
reglamentuoja konkreciai veiklos sri¢iai Darbo birzos direktoriaus jsakymais patvirtintos taisykles,
reglamentai, tvarky apraSai ar kiti dokumentai.

52. Sios Taisyklés, patvirtintos Darbo birzos direktoriaus, skelbiamos Darbo birZos interneto
ir intraneto tinklalapyje.

53. Naujai priimtus darbuotojus, Su Siomis Taisyklémis, Bendruju reikaly skyriaus vedéjas
supazindina pasiraSytinai pirmaja juy darbo diena.




