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PATVIRTINTA
Direktoriaus 2021 m. spalio 28 d.
Isakymu Nr. V-64

V3] PANEVEZIO MIESTO POLIKLINIKOS
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. V8] Panevézio miesto poliklinikos Darbo tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja
priémimo ] darbg ir atleidimo 1§ darbo tvarka, pareigas, teises, darbo ir poilsio laika, bendrus
darbo tvarkos reikalavimus, elgesio, darbo drausmés klausimus. Jos privalomos visiems jstaigos
darbuotojams ir taikomos tiek, kiek darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai
ir kiti teisés aktai.

Taisyklése nenumatytus klausimus sprendzia jstaigos vadovas, vadovaudamasis teisés aktais.

. Darbuotojy gali buti prasoma susipazinti su taisyklémis pakartotinai, pastebéjus, kad jy
nesilaikoma.

II. PRIEMIMO IR ATLEIDIMO TVARKA, VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

. Darbuotojai priimami j darbg vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka,
parinkus tinkamg kandidata organizuojant atranka arba konkursg pareigybéms, kuriy saraSg
tvirtina Savivaldybé.

. Pries sudarant darbo sutartj, priimamas j darbg asmuo turi pateikti:

e praSymg priimti | darba, nurodant gyvenamajg vietg ir kontaktinius duomenis;

e pasg arba asmens tapatybés kortele;

e nejgaliojo asmens pazyméjima ir iSvadg dél darbo pobiidzio ir sglygy (turintieji);

¢ nejgaliojo vaiko pazymejimo kopija (jei Seimoje auga nejgalus vaikas iki 18 m.);

¢ vaiky gimimo liudijimy kopijas;

¢ iStuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaika iki 14 m.);

e dokumenty apie iSsilavinimg kopijas;

e licencijos ir spaudo numer;j;

e privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

e pazyma apie darbo laikg ar darbo grafika i§ kitos darbovietés, jei darbuotojas, dirba kitoje
darbovietéje ir ja deklaruoja kaip pagrinding darboviete. Nepateikus Sios informacijos,
atsakomyb¢ dél minimalaus poilsio laiko ir maksimalaus darbo laiko normy nesilaikymo tenka
paciam darbuotojui.

. Asmuo pateikdamas dokumentus rastiskai iSreiSkia sutikima, kad jo pateikti asmens duomenys

gali buti naudojami sprendziant personalo valdymo klausimus ir kitais darbuotojy asmens

duomeny saugojimo politikos ir jos jgyvendinimo priemonése nustatytais atvejais ir tvarka.

. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais ir jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

Terminuotos darbo sutartys gali biiti sudaromos, kai to pageidauja darbuotojas, nustato teisés akty

reikalavimai ar laikinai esant nejprastai padidéjusiam darbo kriiviui.

Sudarydamas darbo sutartj, darbdavys pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis supazindina

priimamg dirbti asmenj su jo buisimo darbo sglygomis, pareiginiais nuostatais, darbuotojy saugos ir

sveikatos reikalavimais, gaisrinés saugos instrukcija, kitais darbovietéje galiojanciais norminiais
teisés aktais, supazindina su tiesioginiais vadovais.
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Tiesioginiai vadovai parodo priimamam darbuotojui jo darbo vieta, supazindina su biisimais
bendradarbiais, patalpy iSdéstymu, darbuotojo saugos instrukcijomis darbo vietoje, kitais
darbovietéje galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais jo darbg. Taip pat darbuotojas
supazindinamas su jstaigos politikomis, galiojan¢iomis tvarkomis (procediiromis).
Kartu su darbo sutartimi darbuotojui iSduodamas pazyméjimas su vardu, pavarde, uzimamomis
pareigomis ir darbo sutarties numeriu. Nutraukiant darbo sutart] pazyméjima privaloma grazinti, o
ji pametus, padengti gamybos iSlaidas.
Darbuotojas privalo informuoti darbdavj per 5 darbo dienas ir pateikti reikiamus dokumentus:
12.1 pakeitus gyvenamajg vieta, pavardg ir pan.,
12.2 pasikeitus darbo laikui kitoje darbovietéje,
12.3 gavus naujg asmens tapatybe¢ patvirtinant] dokumenta,
12.4 pasikeitus kitiems duomenims galintiems paveikti darbo sutarties vykdyma.
Darbo sutarties sglygos gali biiti kei¢iamos darbdavio iniciatyva darbuotojui sutikus ir darbuotojo
iniciatyva. Kai planuojama keisti biitingsias darbo sutarties salygas, darbuotojai jspéjami pagal
teisés akty reikalavimus. Pakeitimai jforminami rastu 2 egzemplioriais, papildant darbo sutart;.
Darbo sutartis gali biiti nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka (Saliy
susitarimu; darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy, rastu jspéjus darbdavj pries 20 kalendoriniy
dieny; darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezasciy, rastu jspéjus darbdavi ne véliau kaip pries 5
darbo dienas; darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés; darbo sutarties nutraukimas nesant darbo
sutarties Saliy valios; darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés jei darbuotojas padaro Siurksty
darbo drausmés pazeidima ar per paskutinius dvylika ménesiy padaro antrg tokj pat darbo pareigy
pazeidima.
14.1 Siurkstus darbo drausmés paZeidimas:
e neatvykimas j darbg visg darbo dieng (pamaing) be svarbiy priezasciy;
e pasirodymas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam;
e atsisakymas tikrintis sveikata;
e priekabiavimas;
e tycia padaryta turtin¢ Zala darbdaviui;
e nusikaltimo pozymiy turinti veika;
14.2 Kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojy darbo pareigos:
e darbo laiko rezimo nesilaikymas;
e darbuotojy elgesio kodekso pazeidimas;
e atsisakymas skiepytis nuo pavojingy ir ypac pavojingy uzkreciamyjy ligy, kai tai daryti
privaloma pagal teisé€s aktus;
e teiséty darbdavio jsakymy, nurodymy nevykdymas ar atsisakymas juos vykdyti.
Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas rastu: direktoriaus jsakymu ir/ar jrasu darbo sutartyje.
Darbo santykiy pasibaigimo diena yra paskutiné darbuotojo darbo diena, iSskyrus atvejus, kai darbo
sutartis nutraukiama nesant darbuotojo darbe arba kai jam neleidZiama tg dieng dirbti.
Darbuotojas paskuting darbo (atleidimo) dieng privalo grazinti jam suteiktas darbo priemones, kitas
jam suteiktas materialines vertybes, bei su darbo funkcijomis susijusig turimg informacija,
dokumentus savo tiesioginiam vadovui arba jo nurodytam atsakingam asmeniui.
Nutraukiant darbo sutartj, galutinis atsiskaitymas darbuotojui pervedamas tik gavus uzpildyta
Atsiskaitymo (atleidimo) forma, su atsakingy darbuotojy parasais.
Darbo sutart] nutraukiant darbdavio iniciatyva, kai darbuotojo atlieckama darbo funkcija tampa
pertekline ir ta funkcija atlieka keletas darbuotojy, taikomi tokie atrankos kriterijai: pirmumo teis¢
likti turi aukstesne kvalifikacija, nepilnameciy vaiky turintys darbuotojai, didesnj nepertraukiamag
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stazg jstaigoje turintys darbuotojai, taip pat atsizvelgiama j darbuotojo vertinimo ir darbo rezultatus,
audito iSvadas.

Informacija apie darbuotojus saugoma asmens bylose (jskaitant ir elektronines): darbo sutartis,
pareiginiai nuostatai, darbuotojo anketa ir kiti reikalingi dokumentai (gyvenimo apraSymas,
kvalifikacijos, privalomy mokymy pazyméjimai, informacija apie jgyta specialybe, kvalifikacija,
baigtus papildomus mokymus, kvalifikacijos tobulinimg, licencijos duomenys, kvalifikacijos
tobulinimo planas, metiniy veiklos aptarimy duomenys, kasmetiniy atostogy duomenys).
Darbuotojy asmens bylos tvarkomos, jos reguliariai perzilirimos ir atnaujinamos, atleistyjy
darbuotojy bylos perduodamos j archyva.

Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis jos istatais, administracijos darbo reglamentu,
strateginiu veiklos planu, kitais teisés aktais.

Skyriai (tarnybos, kabinetai) savo veiklg organizuoja vadovaudamiesi skyriaus nuostatais,
direktoriaus jsakymais, darbuotojy pareiginiais nuostatais ir kitais teisés aktais.

Einamieji veiklos klausimai aptariami atsakingy asmeny kassavaitiniuose pasitarimuose, kuriuos
organizuoja direktorius ar jo paskirtas asmuo.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo laiko norma yra 40 valandy per savaitg, penkiy darbo dieny savaité. Prie§ Sventing dieng
darbo laikas trumpinamas 1 valanda. Dirbantiems ne visg darbo laika, darbo laikas trumpinamas
proporcingai darbo krtviui, o dirbantiems pagal papildoma susitarima darbo laikas trumpinamas
tik pagrindinéms pareigoms.

Sveikatos priezitiros specialistams teikiantiems sveikatos priezitiros paslaugas (jskaitant skyriy
vedéjus ir vyresniuosius slaugytojus) kartu su jais dirbantiems darbuotojams, kurie tiesiogiai
aptarnauja pacientus arba dirba tomis paciomis sglygomis, nustatoma 38 valandy penkiy darbo
dieny savaité su dviem poilsio dienomis Sestadien; ir sekmadienj arba SeSiy darbo dieny savaité su
viena poilsio diena sekmadienj pagal darbo grafika.

Istaigoje gali biiti nustatoma kitokia savaités darbo laiko norma, jeigu dél jos susitariama darbo
sutartyje, pavyzdziui 30 valandy savaité. Tokiu atveju maZesnis darbo kriivis skaiCiuojamas
proporcingai nuo nustatytos darbo laiko normos, pavyzdziui pusé¢ darbo laiko - 15 valandy.

Esant poreikiui, gali biiti nustatoma suminé darbo laiko apskaita, pertrauktos darbo dienos ar
individualus darbo laiko rezimas, o taip pat sudaroma galimybé¢ dirbti nuotoliniu budu
vadovaujantis nuotolinio darbo aprasu. Palieckama galimybé susitarti, kad nuotoliniu biidu dirbantis
darbuotojas, visg ar dalj darbo laiko tvarkys savo nuozitra.

Taikant suming darbo laiko apskaita, darbo laiko norma jvykdoma per apskaitinj laikotarpi, kuris
paprastai yra vienas ménuo. Esant poreikiui, gali buti nustatomas kitokios trukmés apskaitinis
laikotarpis.

Administracijos darbo laikas: pirmadienj — ketvirtadienj nuo 8% val. iki 17% val., penktadienj nuo
8% val. iki 15% val., piety pertrauka nuo 12% val. iki 12* val.

Sveikatos prieziiiros specialisty darbas organizuojamas pamainomis: rytinés pamainos darbo
pradzia nuo 7%’ val., o popietinés pamainos darbo pabaiga 19° val.

Kitiems jstaigos darbuotojams darbo laikas gali biiti nustatomas nuo 6°° valandos iki 22% valandos,
suteikiant ne trumpesne kaip 30 min. ir ne ilgesne kaip 2 val. piety pertrauka, ne véliau kaip po 5
valandy darbo laiko.

Pacientus priimanciy darbuotojy (gydytojy ir su jais dirbanciy slaugytojy) darbo laikas gali
nesutapti su pacienty priémimo laiku, todél viesai skelbiamas tik pacienty priémimo laikas jstaigoje.
Paprastai pacienty priémimui skiriama ne maziau kaip 80 procenty $iy darbuotojy darbo laiko.
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Esant poreikiui (daug poilsio ar Sventiniy dieny) gali biiti numatomas darbas poilsio ar Sventine
dieng, o taip pat budéjimas namuose ar nuotolinis darbas. Tokiu atveju budéjimas namuose
prilyginamas pusei darbo laiko, o bud¢jimas darbovietéje ar nuotolinis darbas — darbo laikui. Jeigu
budé¢jimo namuose metu prireikia atvykti j darboviete, kelioné¢je sugaiStas laikas taip pat
prilyginamas darbo laikui. Tokio laiko trukmé (atvykimas ir grjizimas) apskaic¢iuojama kiekvienu
atveju individualiai, bet negali virSyti 1 valandos.

Darbo grafikai derinami su darbuotojais pries juos sudarant, tvirtinami jstaigos administracijos ir
darbuotojams praneSami ne veliau kaip pries septynias dienas iki jy jsigaliojimo. Pastoviu darbo
grafiku dirbantiems darbuotojams (administracijos, tkio sk.) grafikai gali buti sudaromi metams,
kitiems darbuotojams - ménesiui.

Darbuotojams paliekama teis¢ pasikeisti pamainomis, apie tai rastu informavus darbdavj (tiesioginj
vadovg), nepazeidziant minimaliyjy poilsio ir maksimaliy darbo laiko normy. Darbo uzmokestis
pasikeitusiems pamainomis darbuotojams mokamas kaip uz darbg pagal grafikg ir jis
netraktuojamas kaip virSvalandinis darbas ar darbas poilsio dieng.

Darbo laiko norma virSijantis dirbtas laikas virSvalandiniu pripazjstamas, kai tai suderinta su
tiesioginiu vadovu ir/ ar jstaigos administracija. VirSvalandinis darbas turi biiti Zymimas darbo laiko
apskaitos ziniaraStyje tg pacig darbo dieng arba i§ karto po to einancig administracijos darbo dieng
(kai dirbama poilsio dieng).

Jei darbuotojas ateina j darbg anks¢iau jam nustatyto darbo laiko arba pasilieka darbo patalpose po
darbo be tiesioginio vadovo ir/ar administracijos Zinios, toks buvimas darbo vietoje nelaikomas
darbu (virSvalandziais) ir traktuojamas kaip laikas, naudojamas savo reikméms, kuris néra
apmokamas.

Esant poreikiui ir galimybei darbuotojui leidziama susitarti d¢l dalies darbo laiko perkélimo | kita
darbo dieng, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy, tokiu
atveju pripazjstama, kad darbuotojas dirbo jprastu jam darbo laiko rezimu.

Darbo laiko apskaita tvarkoma jstaigos vadovo pavirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniara$ciuose, kurie gali buti pildomi ir saugomi elektroniniu budu.

Kai darbuotojas siun¢iamas atlikti darbo funkcijas ar tobulinti kvalifikacijg uz Panevézio apskrities
riby, forminama komandiruoté.

Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko reZimu, jeigu néra nustatomi kitokie
Jpareigojimai.

Komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis.

Jeigu darbuotojas patiria papildomy sanaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity iSlaidy), jos
kompensuojamos.

Jeigu komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena, darbuotojui mokami dienpinigiai.
Komandiruotés islaidos kompensuojamos pasibaigus komandiruotei ir prista¢ius komandiruotés
iSlaidas patvirtinanc¢ius dokumentus.

Darbuotojai turi teis¢ pasinaudoti darbo kodekse nustatytu poilsiu: kasmetinémis, tikslinémis
pailgintomis ir papildomomis atostogomis, papildomu poilsio laiku auginantiems vaikus.

Ne visg darbo laikg dirbantys darbuotojai papildomu poilsio laiku auginantiems vaikus gali naudotis
tik tokia poilsio trukme, kuri proporcinga darbo laikui. Tokiu atveju poilsio laikas gali biti
sumuojamas uz kelis ménesius.

Papildomos atostogos suteikiamos kartu su kasmetinémis atostogomis, nebent darbuotojas praSyme
nurodo kitaip.

Kasmetiniy atostogy trukmé nustatoma pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimy bei kity teisés akty nuostatas.
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51. Darbuotojams, kurie dirba nepastoviu darbo grafiku, ne visa darbo laika bei pagal suminj darbo
laiko rezima, kasmetinés atostogos suteikiamos savaitémis (kalendorinémis dienomis).

52. Jeigu dvylikos ménesiy laikotarpiu iki atostogy suteikimo laiko, darbuotojo darbo laiko norma buvo
skirtinga (nepastovi, keitési darbuotojo darbo kriivis), laikas, uz kurj mokami atostoginiai,
skai¢iuojamas valandomis ir apmokamas proporcingai darbuotojo darbo laiko normai, lyginant su
jstaigos darbo laiko norma per pragjusius dvylika ménesiy.

53. Bendru susitarimu jstaigoje kasmetinés atostogos suteikiamos laikantis tokiy principy:

atostogas rekomenduojama suteikti dalimis, jas dalinant j 2 - 3(4) dalis, iSdéstant atostogy
grafika per visus kalendorinius metus, vasaros ménesiais suteikiant iki 2/3 atostogy dalies;
viena i§ atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny (dviejy savaiciy), taciau
rekomenduojama neilgesné kaip 15 darbo dieny;
visg darbo laikg (1 etatu) dirbantys darbuotojai pasinaudoti 1 dienos trukmés atostogomis gali
iki 3 karty per kalendorinius metus, daugiau karty po 1 dieng atostogauti gali biiti leidziama tik
dél labai svarbiy priezasciy;
pagal suminj darbo laiko rezimg, ne visg darbo laikg ir nepastoviu darbo grafiku dirbantys
darbuotojai 1 dienos trukmeés kasmetinémis atostogomis gali pasinaudoti vieng kartg per metus
(arba proporcingai jy darbo laiko normai);
darbuotojy pageidavimai dél atostogy laiko priimami tik iki gruodzio 31 d.;
iki nurodyto laiko nepateikus pageidavimo, atostogy laikas parenkamas darbdavio nuoziiira;
jeigu tam tikru laiku pageidavimy atostogauti yra gerokai daugiau negu galima suteikti
atostogas, suteikiant pirmumo teis¢ pasirinkti atostogy laikg papildomai atsizvelgiama j tokius
kriterijus:

1) ar darbuotojas turi vaiky (jy skai¢iy ir amziy),

2) darbuotojo sveikatos ypatumus (darbingumo lygis, Iétinés ligos, gydytojy

rekomendacijos),

3) darbuotojo isipareigojimus Seimai (slauga, nejgaliyjy priezitira);

4) pragjusiy laikotarpiy atostogy laika;

5) pavaduojanciy ar pavaduojamy darbuotojy atostogy laika.
kiekvienais metais iki sausio 31 d. sudaromas kasmetiniy atostogy grafikas (atostogy suteikimo
eile), kuris suderinamas su darbuotojais (jy pasiraSomas) ir patvirtinamas jstaigos vadovo;
atostogy grafikas yra teisés aktas, kurio pagrindu darbuotojai jgyja pareiga atostogauti grafike
nurodytu laiku;
atostogy laika keisti galima tik dél svarbiy priezasCiy darbuotojo raSytiniu praSymu suderinus
su tiesioginiu vadovu, prasymas turi biti pateikiamas kuo anksc¢iau (rekomenduojama pries dvi
savaites) bet ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki atostogy pradzios;
esant gamybiniam biitinumui keisti atostogy laikg ar atSaukti i§ jy galima tik darbuotojui
sutikus;
bet kuriam darbuotojui atostogaujant, jstaigos darbas negali buti sutrikdytas, todél darbuotojy
atostogy laikas turi biiti derinamas tarpusavyje;
gydytojy atostogy grafikai sudaromi atsizvelgiant | pacienty srautus ir uztikrinant jy tolygy
aptarnavima;
jeigu dél pavadavimo atostogy metu kyla nesutarimy arba tuo metu néra paskirto pavaduojancio
asmens, kitas pavaduojantis asmuo gali biiti paskirtas jstaigos vadovo suteikiant atostogas;
atsakingy asmeny pavadavimo tvarka patvirtinta atskiru jstaigos vadovo jsakymu;
darbuotojy pavadavimas atostogy metu paprastai papildomai néra apmokamas, iSskyrus atvejus,
kai dél pavadavimo darbo laikas Zymiai pailgéja.
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Atsiradus aplinkybéms, dél kuriy darbuotojas negali pasinaudoti jau suteiktomis kasmetinémis
atostogomis ar jy dalimi (liga, tikslinés atostogos ir kt.) jos perkeliamos | kita laika darbuotojo
praSymu, suderinus su tiesioginiu vadovu.

Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetiné€s atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus bent puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Jei darbuotojui suteikiamos kasmetinés atostogos
nejgijus teisés ] jas, darbdavys turi teis¢ atlikti iSskaitas 1§ darbuotojo darbo uzmokescio iSieskoti
atostoginiams uz suteiktas atostogas.

Jeigu darbuotojas nesinaudoja kasmetinémis atostogomis, darbdavys turi teis¢ pasitilyti darbuotojui
kelis laikotarpius atostogoms ir suteikti teis¢ darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas
Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika darbuotojui parenka savo nuozitra.

Darbuotojo artimo Seimos nario (sutuoktiniai, vaikai (jvaikiai), tévai (jtéviai)) laidotuvéms
suteikiama iki 2 papildomy poilsio dieny, uz kurias paliekamas darbo uzmokestis.

Darbuotojo prasymu ir darbdavio sutikimu nemokamos atostogos dél kity nei Darbo kodekse
iSvardyty atvejy gali biiti suteikiamos Salims susitarus iki 5 darbo dieny per metus nenurodant
priezasties, ilgesnés trukmés nemokamos atostogos gali biiti suteikiamos tik dé¢l labai svarbiy
priezasCiy.

Darbuotojas privalo pateikti praSymg nemokamoms atostogoms rastu ne véliau kaip pries tris darbo
dienas iki nemokamy atostogy pradzios.

Nemokamy atostogy metu darbo uzmokestis néra mokamas ir darbuotojas néra draudziamas
valstybiniu socialiniu draudimu. | stazg kasmetinéms atostogoms gauti jskaitomos tik nemokamos
atostogos iki 10 darbo dieny trukmés bei darbo kodekse nustatytos nemokamos atostogos.
Darbuotojas turi teis¢ pateikti praSyma dél nemokamy atostogy ar kitokio neatvykimo j darba
elektroniniu pasStu. Prasymas turi biiti pasiraSytas elektroniniu parasu arba skenuotas/ fotografuotas.
IS elektroninio pasto adreso, kurj darbuotojas yra nurodes kontaktams, gautas praSymas taip pat
pripazjstamas tinkamu ir nesant darbuotojo paraso.

IV. DARBO UZMOKESTIS

Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atliekama pagal darbo sutartj, mokamas
pinigais j darbuotojo nurodytg banko sgskaitg.

Darbo uzmokestis jstaigoje nustatomas pagal Darbo apmokéjimo tvarka, kuri tvirtinama jstaigos
vadovo jsakymu suderinus su jstaigos Stebétojy taryba, laikantis Darbo kodekso ir kity teisés akty
nuostaty.

Darbo uzmokescio fondas jstaigoje nustatomas suderinus su jstaigos Stebétojy taryba kasmet.
Darbo uzmokestis mokamas du kartus arba darbuotojy pageidavimu vieng karta per ménesj, uz
darbg atsiskaitoma ne véliau kaip per desimt darbo dieny ménesiui pasibaigus. Jeigu Sios dienos yra
nedarbo ar Svenciy dienos, mokama ankstesnémis datomis.

Darbo uzmokestis ir atostoginiai skaiciuojami pagal jstaigoje patvirtintas skai¢iavimo taisykles.
Minimalusis darbo uzmokestis mokamas tik uz nekvalifikuota darba. Nekvalifikuotas darbas, tai
darbas, kuriam atlikti nereikalingi jokie specialtis kvalifikaciniai jgtidziai ar profesiniai gebéjimai.
Istaigoje nekvalifikuotam darbui priskiriamos pareigybés: valytojas, teritorijos valytojas, budétojas,
pagalbinis darbuotojas.

Ne reciau kaip kartg per ménesj darbuotojui pateikiama informacija apie apskaiciuotas, iSmokétas
ir i§skaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme su virSvalandZziais (atsiskaitymo lapeliai)
siunciant informacija darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu arba pateikiama rastu.
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V.ISTAIGOS VEIKLOS DOKUMENTU VALDYMAS

Istaigos veiklos dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

Istaigos vadovo jsakymu paskiriami uz jstaigos veiklos dokumenty registravimg, tvarkyma,

apskaita, saugojimg atsakingi darbuotojai.

Istaigos dokumenty valdymui uztikrinti kasmet rengiamas kity mety dokumentacijos planas. |

istaigos dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi kitais

metais.

Keiciantis atsakingiems jstaigos darbuotojams, jstaigos vadovas iSleidzia jsakyma dé¢l darby ir

dokumenty perdavimo ir priémimo, kuriame nurodoma:

e darby ir dokumenty perdavimo ir pri€mimo terminas;

¢ kokie dokumentai perduodami (pagal dokumentacijos plang);

e darby perdavimo ir priémimo komisijos sudétis (jeigu tokia komisija bus sudaroma);

e kiti asmenys, dalyvaujantys perduodant ir priimant darbus ir dokumentus (jeigu reikalinga);

e jstaigos vidaus dokumentai (pvz., isakymai, potvarkiai, nuostatai), kuriuose minimas
perduodantis darbuotojas ir kuriuos dél to reikia tikslinti. (Jeigu tokie dokumentai dar neatrinkti,
nurodomas terminas, per kurj pakeitimai turi biiti padaryti, ir paskiriamas atsakingas asmuo);

¢ duomeny, turto saugumo uztikrinimo priemonés (pvz., banko korteliy, seify kody keitimo tvarka
ir kt.).

71. Veiklos dokumentai ir darbai perduodami pagal perdavimo — priémimo akta, kurj suraSo

72.

dokumentus ir darbus perduodantis ir priimantis asmuo, o tvirtina jstaigos arba tiesioginis vadovas.

VI. DARBO DRAUSME

Darbuotojai privalo:

72.1 kokybiskai, sgziningai ir efektyviai atlikti savo pareigas;

72.2 darbo metu dévéti darbdavio suteiktus darbo riibus, o darbuotojai, kuriems darbo riibai
nesuteikiami, dévéti drabuzius pagal higienos normas;

72.3 segéti pazymejima - varding kortelg su pareigomis;

72.41 darba atvykti laiku, laikytis nustatyto darbo grafiko, nevéluoti, neiseiti i§ darbo anksciau,
darbo laiku nepalikti savo darbo vietos be tiesioginio vadovo ir /ar jstaigos administracijos
leidimo;

72.5negalédami atvykti i darbg dél ligos, traumos ar kity priezas¢iy arba véluodami, nedelsiant
apie tai informuoti savo tiesiogin} vadovg ir/ar jstaigos administracija, nurodant neatvykimo
arba vélavimo priezastj (jei dél tam tikry priezas¢iy pats darbuotojas to negali padaryti, apie
neatvykimg gali pranesti kiti asmenys), nepranesus laiku, nebus galima teisingai jvertinti
aplinkybiy ir atlikti tyrimo (ypac traumos pakeliui j darbg ar i§ darbo atveju);

72.6 nepiktnaudZziauti teisés aktais suteiktomis teisémis ir sgziningai jomis naudotis;

72.7 darbdavio suteiktomis darbo priemonémis, informacinémis ir ry$iy priemonémis naudotis tik
darbo tikslais. Darbdavys turi teis¢ patikrinti, kaip darbuotojas laikosi Sio reikalavimo;

72.8 pagarbiai elgtis su bendradarbiais ir lankytojais, laikytis profesinés etikos normy, nevartoti
necenziiriniy, jzeidzianc¢iy zodziy, biiti taktiskais, mandagiais, draugiSkais, vengti konfliktiniy
situacijy su pacientais ir bendradarbiais, o joms kilus, visus klausimus sprgsti su tiesioginiu
vadovu ir/ar jstaigos administracija;

72.9 laikytis LR Sveikatos apsaugos ministro patvirtinto ,,Asmens sveikatos priezitiros jstaigos
darbuotojy elgesio kodekso*;
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72.10  laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio nurodymus;
72.11  tinkamai laikytis darbo drausmés, vidaus tvarkos, darbo, gaisrinés saugos, darbo higienos
taisykliy bei kity teisés akty reikalavimy.

VII. DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR
REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

Darbo patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga, jos turi atitikti higienos normy reikalavimus.
Istaigos patalpose ir teritorijoje rikyti draudziama.
Istaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu draudziama vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ar toksines medZziagas, buti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy medziagy.
Kilus jtarimui, kad darbuotojas gali buiti neblaivus ar apsvaiges, nedelsiant informuojama jstaigos
administracija, kuri inicijuoja tyrimg ir priima sprendimg dél darbuotojo nuSalinimo nuo darbo.
Istaigos administracija turi teis¢ naudoti technines priemones (alkotesterj) nustatyti darbuotojy
blaivuma. Nustacius, kad alkoholio koncentracija yra daugiau kaip 0 promiliy, darbuotojas
nusalinamas nuo darbo.
Darbuotojas, nesutinkantis su alkotesterio rodmenimis, privalo pristatyti darbdaviui medicining
pazyma apie blaivumg per vieng darbo dieng nuo siuntimo jteikimo laiko. Atsisakymas pateikti
darbdaviui medicining pazyma per nustatyta terming arba darbuotojo atsisakymas tikrintis blaivuma
techninémis priemonémis yra laikomas Siurk$¢iu darbo drausmés pazeidimu ir darbuotojas
pripazjstamas neblaiviu.
Darbuotojai privalo grieztai laikytis gaisrinés saugos bei saugos ir sveikatos taisykliy, su kuriomis
supazindinami prie§ pradedant darbg ir véliau instruktuojami periodiskai.
Darbo patalpy raktus gali turéti tiktai tose patalpose dirbantys darbuotojai. Perduoti raktus
draudziama, iSskyrus atvejus, kai tai daryti nurodo tiesioginis vadovas arba darbdavj atstovaujantis
asmuo.
Darbo patalpose:
e draudziama laikyti paSalinius daiktus, o jeigu darbo vietoje laikomi asmeniniai daiktai, kabineto
darbuotojai turi turéti asmeniniy daikty sarasa;
e draudziama be prieziiiros palikti jjungtus elektrinius $ildymo ir kitus prietaisus;
e draudziama palikti patalpose be prieziiiros paSalinius asmenis.
Valstybiniy institucijy atstovams ir Ziniasklaidai bet kokia informacija teikiama tiktai darbdaviui
ar jj atstovaujan¢iam asmeniui leidus, iSskyrus atvejus, kai tokig informacijg teikti privaloma pagal
teisés aktus.
Asmens duomenys, jskaitant duomenis apie sveikata, yra konfidencialis. Juos gali tvarkyti tik tie
istaigos darbuotojai, kuriuos tai jgalioja teisés aktai. Jeigu darbuotojas asmens duomenis tvarko ne
pagal paskirt] arba atskleidzia kitiems asmenims, tai traktuojama kaip SiurkStus darbo pareigy
pazeidimas.
Darbuotojai apriipinami darbui reikalingu elektroniniu parasu (kvalifikuotu sertifikatu), apmokant
jo isigijimo ir atnaujinimo iSlaidas arba kompensuojant jas darbuotojui.
Darbuotojas privalo kuo anks¢iau informuoti jstaigos administracija apie arté¢jancig elektroninio
paraSo galiojimo pabaigg, bet ne véliau kaip likus dviem savaitéms iki jos. Jvykus nenumatytiems
atvejams, kai elektroninis parasas nustoja veikti — informuoti reikia nedelsiant.
. Darbuotojai turi tausoti darbdavio pastatus, bendros paskirties darbo priemones, tikslingai ir
taupiai naudoti elektros ir Silumos energija, vandenj, medziagas ir kitus iSteklius;
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Darbuotojai su jstaigoje galiojanciais vietinio pobiidzio teisés aktais, darbdavio nurodymais
supazindinami elektroniniu paStu. ISsiysti teisés aktai ar reikiama informacija elektroniniu
formatu, prilyginami rastiSkam susipazinimuli, jei teis€s akte nenurodyta kitaip.

Darbuotojai privalo jstaigos elektroninj pastg tikrinti ne recCiau kaip 1 kartg per darbo diena,
atsakyti trumpa Zinute ] gautg pranesima. Jei per 2 darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés
kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja ] elektroninj
pranes$ima, pripazistama, kad darbuotojas yra supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir
yra atsakingas uz vykdyma.

Istaigos suteiktas rysio priemones (telefonus ir/ar SIM korteles) privaloma naudoti tiktai darbui,
virsijus suteikta rySio plano limita, virSyta suma iSskaitoma i§ darbuotojo darbo uzmokescio.
Pokalbiai jstaigos skambuciy centre (registratiiroje) su pacientais jraSomi, saugomi ir perklausomi,
o taip pat panaikinami jstaigos vadovo nustatyta tvarka. JraSai gali biiti naudojami sprendziant
i8kilusius ginCus su pacientais, ar gavus jy skundus. Tokiu atveju pokalbis iSsaugomas ir
sunaikinamas tik i$siaiSkinus aplinkybes.

Gaves arba grazings jstaigos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir atsakingas
asmuo §j perdavimg iformina nustatyta tvarka, uzpildant perdavimo-priémimo dokumentus arba
pasiraSant atitinkamame Zurnale.

Darbuotojas privalo laikytis tvarkos darbo vietoje, kompiuteryje naudoti uzsklanda, apsaugota
slaptazodziu, baigus darba iSjungti visas programas, iSjungti kompiuterj, ant stalo esancius
dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j spintas ar stalCius, nereikalingus svarbius arba
konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas saugiai sunaikinti. Baigus darbg patikrinti, ar
patikimai uzdaryti langai ir durys, jei reikia, jjungti apsauging signalizacijg.

VIII. DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

Darbuotojai privalo tausoti jstaigos turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami uzkirsti kelia
neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui ar vagystei.
Darbuotojas privalo atlyginti visa darbdaviui padaryty turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio, o jeigu zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo - ne
daugiau kaip jo SesSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.
Visg Zala darbuotojas privalo atlyginti Siais atvejais:
95.1zala padaryta tycia;
95.2 zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;
95.3 zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;
95.4 7zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialia informacija, susitarimag dél
nekonkuravimo;
95.5 darbdaviui padaryta neturting zala;
95.6 kai toks atvejis numatytas kituose galiojanciuose teisés aktuose.
Darbuotojo padaryta zala gali biti iSskaitoma 1§ darbuotojui priklausanc¢io darbo uzmokescio
darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo
vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio
nurodymas iSieSkoti zalg turi biiti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo
dienos.
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IX. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

97. Kiekvienam darbuotojui sudaromos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos,
nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

98. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat dirbti tuos
darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas, jeigu nejrengtos kolektyvinés apsaugos priemongs
ar pats neapriipintas reikiamomis asmeninémis apsaugos priemonémis.

99. Darbuotojo pareigos:

96.1.darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

96.2.tinkamai naudoti kolektyvines ir asmenines apsaugos priemones;

96.3.savavaliSkai neiSjungti, nekeisti arba nesalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
Jrengimuose, pastatuose, kitose jmonés vietose jrengty saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy
(priemoniy) ar zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirt] ir apie jy gedimus pranesti
darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, tiesioginiam ar jstaigos vadovui;

96.4.nedelsiant pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, tiesioginiam vadovui ar jstaigos
vadovui apie situacija darbo vietose, darbo patalpose ar kitose istaigos vietose, kuri gali
kelti pavojy darbuotojy saugai ir sveikatai, o taip pat apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy pazeidimus, kuriy pats pasalinti negali arba neprivalo;

96.5.bendradarbiauti su darbuotojy atstovu saugai ir sveikatai, jstaigos vadovu jgyvendinant
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus bei priemones;

96.6.pagal galimybes ir turimas zinias imtis priemoniy paSalinti priezastis, galin¢ias sukelti
traumas, Gimius apsinuodijimus, avarijas, apie tai nedelsiant pranesti darbuotojy atstovui
saugai ir sveikatai ir jstaigos vadovui;

96.7.nedelsiant pranesti darbuotojy atstovui saugai ir sveikatai, jstaigos administracijai apie
darbo metu gautas traumas, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

96.8.istaigoje nustatyta tvarka tikrintis sveikatg ir skiepytis nuo pavojingy ir ypac pavojingy
uzkreCiamyjy ligy, kai tai daryti privaloma pagal teisés aktus, atsisakymas traktuojamas
kaip SiurkStus darbo pareigy pazeidimas;

96.9.1laikytis jmonés darbo tvarkos taisyklése, darbo grafike, pareigybés aprasSyme nustatyto
darbo ir poilsio rezimo;

96.10. vykdyti jstaigos administracijos, darbdavio jgalioty asmeny bei pareiginy,
kontroliuojanciy darbuotojy saugg ir sveikatg istaigoje, nurodymus.

X. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

100. Darbo tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto puslapyje.

101. Siy taisykliy paZeidimas pripaZjstamas darbo pareigy paZzeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

102. Taisykliy laikymasis yra privalomas.

103. Darbo tvarkos taisyklés, jy pakeitimai ir papildymai jsigalioja juos patvirtinus direktoriaus
jsakymu ir paskelbus jprasta tvarka.

104. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis.




