PATVIRTINTA

Elektrény savivaldybes
prieSgaisrinés ir gelbéjimo tarnybos
virSininko 2025 m. gruodzio 5 d.
jsakymu Nr. V-64

ELEKTRENU SAVIVALDYBES PRIESGAISRINES IR GELBEJIMO TARNYBOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elektrény savivaldybés prieSgaisrinés ir gelbéjimo tarnybos darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) reglamentuoja Elektrény savivaldybés prieSgaisrinés ir gelbéjimo tarnybos (toliau —
Tarnyba) vidaus darbo tvarka.

2. Darbo tvarkos taisykliy tikslas - nustatyti bendraja tvarka, stiprinti darbo drausme,
uztikrinti gerg darbo kokybe, didinti jo naSumg ir efektyvuma. Darbo drausmé grindZiama sgziningu
savo pareigy atlikimu ir yra biitina nasiam darbui uztikrinti.

3. Elektrény savivaldybés priesgaisrinés ir gelbéjimo tarnybos virSininkas ir darbuotojai turi
teise inicijuoti pakeitimus Siose darbo tvarkos taisyklése.

4. Po taisykliy patvirtinimo virSininkas ar jo jgaliotas asmuo privalo supazindinti visus
dirbanciuosius ir naujai priimamus darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis) su Darbo tvarkos
taisyklémis.

5. Uz taisykliy laikymasi Tarnyboje atsako virSininkas.

II SKYRIUS
STRUKTURA

6. Elektrény savivaldybés prieSgaisrinés ir gelbéjimo tarnybos struktiira:

» Administracija:

e virSininkas;

e Dbuhalteré;

e raStinés administratoreé;

e vairuotojas;

e benamiy gyviny kontrolés specialisté.
» Padaliniai:
Vievio ugniagesiy gelbétojy komanda;
Alesninky ugniagesiy gelbétojy komanda;
Semeliskiy ugniagesiy gelbétojy komanda;
Beizioniy ugniagesiy gelbétojy komanda.

III SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

7. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus. Tai reiSkia, kad, esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais, tiesioginé ir
netiesioginé diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti
lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, amziaus, lytinés orientacijos, negalios,
sveikatos biiklés, etninés priklausomybés, narystés politin€je partijoje ar asociacijoje, religijos,



tik¢jimo, jsitikinimy ar paziiiry, iSskyrus atvejus dél asmens iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar
jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas
darbuotojui  dél iSpazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizvelgiant ] religinés
bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti vaika
pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis savybémis, ar kitais jstatymuose
nustatytais pagrindais yra draudziami.

8. Jgyvendinant ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo pagrindinius principus:

8.1. priimamiems ] darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

8.2. sudaromos vienodos darbo saglygos, galimybés tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio
tobuléjimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos;

8.3. naudojami vienodi darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i§ darbo kriterijai;

8.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

8.5. imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio
priekabiavimo ir nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebuty persekiojamas ir biity
apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skundg dél diskriminacijos ar
dalyvauja byloje dél diskriminacijos;

8.6. imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebus
neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

IV SKYRIUS )
DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU IR JO TEISES | PRIVATU GYVENIMA
APSAUGA

9. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

9.1. darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

9.2. istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

9.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

9.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.

10. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity numeriai (darbuotojui
sutikus), 1 kurias yra vedamas darbo uZmokestis, socialinio draudimo numeris.

11. Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padeét;.

12. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasSto adresai.

13. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusia su
darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

14. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

15. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami 1§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

16. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.

17. Darbdaviui jgyvendinant nuosavybés ar valdymo teises i darbo vietoje naudojamas
informacines ir komunikacines technologijas, negali biiti pazeidZiamas darbuotojo asmeninio
susizinojimo slaptumas.



_ VSKYRIUS )
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, PERKELIMAS,
ATLEIDIMAS IS DARBO

18. Tarnybos darbuotojus priima j darbg ir atleidzia is jo, perkelia j kitg darbo vieta Tarnybos
virSininkas vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

19. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dél darbo jforminamas raSytine darbo sutartimi
vadovaujantis LR darbo kodekso nuostatomis, kurioje sulygstama dél biitinyjy darbo salygy.

20. Priimamas j darbg asmuo darbdaviui pateikia:

20.1. tapatybés kortele ar kitg asmens tapatybe patvirtinantj dokuments;

20.2. iSsilavinima, profesinj pasirengimg patvirtinanc¢ius dokumentus, jei tai aktualu
darbdaviui;

20.3. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

20.4. kontaktinius duomenis (adresg, telefono numerj, el. pasto adresg ir pan.);

20.5. kitus dokumentus, kuriuos teisétai pateikti reikalauja norminiai teisés aktai ir/ar
darbdavys;

20.6. bet kokig informacija, su kuria teisés aktai sieja specialias garantijas darbo santykiy,
mokeséiy ir panasiose srityse (informacija apie Seimos sudétj, vaikus ir pan.). Sig informacija
asmuo pateikia savo iniciatyva.

21. Darbuotojas pradeéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindinamas su darbo sglygomis,
tvarkg darbovietéje nustatanciomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos reikalavimais, kitais darbovietéje galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba.
Pradéjusiam dirbti darbuotojui, parodoma jo darbo vieta, supazindinamas su biisimais
bendradarbiais, patalpy iSdéstymu.

22. Darbuotojas perkeliamas j kitas pareigas, atleidziamas i§ pareigy remiantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir laikantis juose nustatyty procediry. Atleidimo i§ darbo diena laikoma
paskutine darbo diena.

23. Atleidziamas i§ pareigy darbuotojas jam priskirta jstaigos turta, dokumentus privalo
perduoti pagal perdavimo aktg naujai paskirtam darbuotojui, o jeigu jo néra, tiesioginiam vadovui.

24. Administracija privalo visiskai atsiskaityti su atleidZiamu i§ darbo asmeniu jo atleidimo i$
darbo dieng, jeigu jstatymais nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

VI SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

25. Tarnyboje taikoma suminé darbo laiko apskaita, apskaitos laikotarpis 3 meén., prasideda
nuo sausio 1 d.

26. Darbuotojai turi laikytis nustatyto tarnyboje darbo laiko rezimo.

27. Ugniagesiy gelbétojy darbo pamainos pradzia 7°° val., pamainos trukmé — 24 val.
Darbuotojai supazindinami su darbo grafiku ne veéliau kaip prie§ 7 kalendorines dienas iki darbo
grafiko jsigaliojimo. Pasibaigus pamainai, draudZiama nepertraukiamame budéjime esanciam
darbuotojui  pasitraukti i§ darbo iki atvyks ji pakeiCiantis ugniagesys gelbétojas. Neatvykus
ugniagesiui gelbétojui | darba, bitina pranesti komandos skyrininkui, kuris privalo nedelsdamas
imtis reikiamy priemoniy. Jei ugniagesio gelbétojo darbo laikas baigiasi jam esant gaisre, tai
pamainy keitimasi organizuoja komandos skyrininkas.

28. Komandy skyrininkai darbg pradeda 7° val. baigia 16° val. Esant biitinybei, turi pakeisti

ugniagesius gelbétojus ir kity ugniagesiy gelbétojy komandy skyrininkus, kurie atostogauja
arba turi nedarbingumo paZzymeéjimus bei kitais jstatymy numatytais atvejais.

29. Administracijos darbuotojai dirba 5 dieny darbo savaite, SeStadienis ir sekmadienis -
poilsio dienos. Darbo laiko pradzia 7°° val., pabaiga - 16 val. Poilsio dieny i§vakarése darbo laiko



pabaiga 15 val. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda. Piety pertraukos
trukmé 45 min., nuo 113° val. iki 125 val.

30. Atostogy grafikai tvirtinami virSininko jsakymu, darbuotojams atostogos suteikiamos
pateikus rastiskg prasyma del atostogy suteikimo.

31. Darbuotojai, palikdami tarnybg darbo ar tarnybos tikslais, turi apie tai informuoti
tiesioginj vadovg ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

32. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesiogin] vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo
priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

_ VII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

33. Elektrény savivaldybés priesgaisrinés ir gelbéjimo tarnybos dirbantieji privalo:

33.1. dirbti dorai ir sgziningai;

33.2. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy;

33.3. laikytis darbo drausmes;

33.4. kiekvienas jstaigos darbuotojas yra atsakingas uz tvarka darbo zonoje;

33.5. negalintys atvykti j darbg laiku dél kokiy nors priezasCiy ar susirgg, privalo per 0,5
valandos nuo darbo pradzios apie tai informuoti komandos skyrininka;

33.6. tikrintis sveikatg pagal patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo grafika;

33.7. informacija, kurios reikalauja jstaigos administracija, pateikti ne véliau, nei reikalauja
nustatyti terminai;

33.8. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias normaly
darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir kt.),
pranesti apie tai Elektrény savivaldybés prieSgaisrinés ir gelb&jimo tarnybos virSininkui,

33.9. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, telefono numeriui) per dvi
darbo dienas informuoti jstaigos administracija;

33.10. laikytis Keliy eismo taisykliy;

33.11. Ivykus incidentui, jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg ar 1§ darbo,
nedelsiant informuoti komandos skyrininkg ar vir$ininka.

34. Elektrény savivaldybés priesgaisrinéje ir gelb€jimo tarnyboje dirbantiesiems draudziama:

34.1. be tiesioginio vadovo Zinios patikéti pareigas ar darbo priemones kitam asmeniui;

34.2. ty€ia, dél neatsargumo gadinti, lauzyti jstaigos inventoriy;

34.3. darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medZziagas, o taip pat pasirodyti
darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy priemoniy;

34.4. kelti konfliktines situacijas.

35. Dirbantieji turi teisg:

35.1. gauti nustatyta darbo uzmokestj uz atlikta darbg;

35.2. kreiptis zodziu ir rastu | darbdavj darbo sutarties klausimais;

35.3. gauti i§ darbdavio informacija, susijusia su jo darbo santykiais;

35.4. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy suteiktomis teisémis.

VIII SKYRIUS
PAGRINDINES DARBDAVIO TEISES

36. Pagrindinés darbdavio pareigos:



36.1. laikytis jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbg, darbuotojy sauga ir
sveikata, riipintis personalo poreikiais;

36.2. uztikrinti saugias ir sveikas darbo salygas;

36.3. irengti darbo vietas, atitinkancias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus;

36.4. rupintis kvalifikacijos kélimu bei mokymais.

37. Pagrindinés darbdavio teisés:

37.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo bei tarnybinés drausmés;

37.2. istatymy nustatyta tvarka skirti drausmines ar tarnybines nuobaudas.

IX SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

38. Elektrény savivaldybés priesgaisrinés ir gelbéjimo tarnyboje turi buti palaikoma dalykiné
darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, gilintis j atliekamy darby esme,
vengti skubotumo ir pavirSutiniSkumo, nevilkinti atliekamy darby, nevengti atsakomybés uz
padarytas klaidas, kritikg reiksti korektiskai, nekritikuojant kito darbuotojo asmeniniy savybiy,
vengiant asmens zeminimo ir jzeidinéjimo.

39. Tarnybos ir jos padaliniy patalpose leidziama rikyti tik tam skirtose patalpose,
specialiai jrengtose ir pazymétose vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto
priemonése, rikyti draudziama.

40. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

41. Tarnybos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energijg ir kitus materialinius iSteklius.

42. Darbuotojai privalo laikyti darbo patalpas Svarias ir tvarkingas.

43. Nepalikti patalpose be priezitiros jjugty elektros Sildymo prietaisy.

44. Tarnybos darbuotojai Darbuotojo pazyméjima privalo darbo metu saugiai laikyti
darbo

vietoje.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Darbo tvarkos taisyklés yra lokalinio pobiidZzio dokumentas, privalomas tik Elektrény
savivaldybeés priesgaisrinés ir gelbéjimo tarnybos dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo jy
darbo santykiy terminy.

46. Darbo tvarkos taisyklés gali biiti kei¢iamos, papildomos, kei¢iantis jstatymams, keic¢iant
istaigos darbo organizavimg. Punkty pakeitimas ar papildymas jforminamas direktoriaus jsakymu.

47. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos darbuotojams.

48. Istaigos darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty
laikymasi.




