PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos Marijampolés pirminés
sveikatos prieziliros centro direktoriaus

2024 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. V-356 (1.4.E)

VIESOSIOS ISTAIGOS MARIJAMPOLES PIRMINES SVEIKATOS PRIEZIUROS
CENTRO DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Marijampolés pirminés sveikatos priezitiros centro (toliau — Istaiga)
darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) Istaigos vidaus dokumentas, parengtas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir kitais norminiais teisés aktais,
reglamentuojantis [staigos:

1.1. struktiirg;

1.2. veiklos organizavima;

1.3. darbuotojy priémimg ir atleidima;

1.4. darbo ir poilsio laika;

1.5. kasmetiniy atostogy ir lengvaty suteikima;

1.6. darbo uzmokescio mokéjima;

1.8. darbuotojy profesinés kvalifikacijos tobulinima;

1.9. darbuotojy skatinima, darbo ir pareigy pazeidimy jforminima;

1.10. darbuotojy pareigas ir teises;

1.11. darbdavio pareigas ir teises;

1.12. darbuotojy saugg ir sveikata;

1.13. veiklos dokumenty valdyma;

1.14. komunikacija, informacijos teikimg, darbuotojy informavima, nediskriminavima,
asmens duomeny apsaugg, Seiminiy jsipareigojimy vykdyma.

Taisykliy tikslas — uZtikrinti [staigos darbo organizavimo kokybe, didinti jo efektyvuma,
sukurti saugig ir darbuotojy poreikius atitinkancig darbo aplinkg, nustatyti darbuotojy, pareigas, teises
bei elges;.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai. Atskiriems darbo tvarkos klausimams
detalizuoti gali buti rengiami specialiis Istaigos Skyriy vidaus teisés aktai ir kiti dokumentai.

3. Taisykles tvirtina Istaigos direktorius.

4. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Jstaigos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

5. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutart], supazindinamas su Taisyklémis pasiraSytinai arba
elektroninés dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS) ,,Kontora* priemonémis ir privalo jy
laikytis.

6. Darbdavys turi teis¢ pakartotinai supazindinti [staigos darbuotojus su Taisyklémis, jei
pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy, o taip pat kai jos yra kei¢iamos.
Darbuotojai apie susipazinimg su Taisyklémis patvirtina rastu arba DVS ,,Kontora“ priemonémis.

7. Taisyklése vartojamos sgvokos:

7.1. Darbdavys — asmuo, kurio naudai ir kuriam biidamas pavaldus darbo sutartimi darbo
funkcijg atlygintinai jsipareigojo atlikti fizinis asmuo;



7.2. Darbuotojas — fizinis asmuo, jsipareigoj¢s atlygintinai atlikti darbo funkcija pagal darbo
sutartj su darbdaviu;

7.3. Lankytojas — bet kuris asmuo, nesantis [staigos darbuotoju, pacientu ar paciento atstovu;

7.4. Pacientas — asmuo, kuris naudojasi Jstaigos teikiamomis paslaugomis, nesvarbu, ar jis
sveikas, ar ligonis;

7.5. Paciento atstovas — atstovas pagal jstatymg (tévai, jtéviai, globé&jai, ripintojai,
sutuoktiniai, sugyventiniai (partneriai), pilnameciai paciento broliai, seserys ar vaikai, vaikaiciai bei
seneliai) arba atstovas pagal pavedima (pacientui nuo 16 mety, atstovavimas jforminamas notarine
tvarka arba pacientas apie savo pasirinkta atstova pasiraSytinai gali nurodyti savo medicinos
dokumentuose);

7.6. Darbo laikas — bet koks laikas, kuriuo darbuotojas yra darbdavio zinioje ar atlicka
pareigas pagal darbo sutartj;

7.7. Poilsio laikas — laisvas nuo darbo laikas:

7.8. Darbo laiko norma — darbo laiko trukmé, kurig darbuotojas vidutiniSkai per tam tikra
laikotarpj turi dirbti darbdaviui, kad atlikty pareigas pagal darbo sutartj. Darbo laiko norma yra 40
valandy per savaite, penkiy darbo dieny savaité.

8. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréziamos Lietuvos
Respublikos teisés aktuose.

IT SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis tai reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos
teisés aktais, [staigos jstatais, Marijampolés savivaldybés (toliau — Savivaldybé) tarybos sprendimais,
Savivaldybés mero potvarkiais, Istaigos strateginiais veiklos planais, Istaigos direktoriaus jsakymais
ir Taisyklémis.

10. Istaigai vadovauja direktorius, kurj i pareigas skiria Savivaldybés meras.

11. Nesant Istaigos direktoriaus, jo pareigas eina Istaigos direktoriaus pavaduotojas arba kitas
Savivaldybés mero paskirtas asmuo.

12. Visy darbuotojy darbo santykiai grindziami tarpusavio supratimo, tolerancijos,
geranoriSkumo ir abipusés pagarbos principais.

13. Istaigos valdymo struktira ir pareigybiy sarasas yra tvirtinamas Savivaldybés tarybos arba
jos jgalioto atstovo (savivaldybés vykdomoji institucija):

13.1. Administracija;

13.2. Buhalterija;

13.3. Bendrasis skyrius;

13.4. Vidaus medicininio audito skyrius;

13.5. Pacienty aptarnavimo ir informavimo skyrius;

13.6. Seimos sveikatos prieziiiros skyrius:

13.6.1. Gudeliy ambulatorija;

13.7. Odontologijos skyrius;

13.8. Psichikos sveikatos centras:

13.8.1. Psichikos sveikatos dienos stacionaras;

13.9. Palaikomojo gydymo ir slaugos skyrius;

13.10. Socialinés globos skyrius;

13.11. Ukio skyrius.

14. Istaigos skyriai savo veikla organizuoja vadovaudamiesi skyriaus nuostatais, [staigos
direktoriaus jsakymais, darbuotojy pareiginiais nuostatais ir kitais teisés aktais.

15. Einamieji [staigos veiklos klausimai aptariami kiekvieng darbo dieng organizuojamame
pasitarime, kuriame dalyvauja: direktorius, direktoriaus pavaduotojas, vyriausiasis buhalteris,



vyriausiasis slaugos administratorius, ekonomistas ir Vidaus medicininio audito skyriaus vadovas.
Prireikus, ] pasitarimg gali buti pakviesti ir kiti Istaigos darbuotojai.

16. Sveikatos priezituros organizavimo klausimai aptariami Jstaigos skyriuose pasitarimy
metu, kuriuos organizuoja skyriy ved¢jai, skyriy nuostatuose nustatyta tvarka. Prireikus, j pasitarimg
gali buti pakviesti ir kiti Jstaigos darbuotojai.

17. Istaigos direktorius pagal reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus organizuoja
Gydymo tarybos ir Medicinos etikos komisijos pasitarimus, Istaigos vyriausiasis slaugos
administratorius — Slaugos tarybos pasitarimus.

18. Istaigos darbuotojai uztikrina, kad Istaigos direktoriaus pavedimai biity jvykdomi per
20 darbo dieny nuo jy gavimo [staigoje dienos, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

19. Su Istaigos veikla susijusi informacija, butina tiesioginéms darbuotojy darbo funkcijoms
vykdyti, gali biiti perduodama rastu, zodziu, elektroniniy rysiy ir DVS ,Kontora® priemonémis.
Tokiu buidu perduotos informacijos paskelbimas laikomas darbuotojy supazindinimo su informacija
bei dokumentais faktu ir yra privalomas vykdyti.

20. Uzduotys darbuotojams pavedamos [staigos direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis. Uz
pavedimo jvykdyma atsako darbuotojas, kuriam vizuotas pavedimas. Jei pavedimas duotas
keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo
organizuoti Sio pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, atsako uz pavedimo jvykdyma
nustatytu laiku.

21. Dokumentai su Jstaigos direktoriaus rezoliucijomis perduodami vykdyti darbuotojams
DVS ,Kontora®“ priemonémis. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz jij
vykdytojas (jis pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma. Kiti
vykdytojai, kaip ir pirmasis, atsako uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

22. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima del objektyviy priezasciy, apie
tai raStu turi buti pranesta [staigos direktoriui.

23. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta i§ esmes.

24. Ukio skyriaus vedéjas sudaro salygas Jstaigos darbuotojams naudotis [staigos
tarnybiniais automobiliais darbo funkcijoms atlikti. Tarnybiniy automobiliy naudojama
reglamentuoja Tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo viesojoje jstaigoje Marijampolés
pirminés sveikatos prieziiiros centre taisyklés, kurias tvirtina [staigos direktorius.

25. Istaigos skyriy vedéjai ar kiti atsakingi darbuotojai veiklos ataskaitas teikia [staigos
direktoriui pagal poreikj, bet nerec¢iau kaip 1 karta per metus.

) III SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMO | DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

26. Rasytiné darbo sutartis su darbuotoju sudaroma vadovaujantis Darbo kodekso ir kity
taikytiny teisé€s akty nustatyta tvarka.

27. Darbo  sutarties turinys yra  darbuotojo ir  darbdavio  susitarimu
nustatytos jy teisés ir jsipareigojimai. Kiekvienoje darbo sutartyje turi biiti susitarta dél darbo
funkcijos, darbo apmokéjimo ir darbovietés.

28. Sudarant darbo sutartj, Saliy sutarimu gali biiti sulyginamas iSbandymas, nustatant jo
terming. ISbandymas gali biiti dviejy riiSiy: norint patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygintam darbui
ir darbuotojo pageidavimu — ar darbas tinka darbuotojui. ISbandymo salyga nustatoma darbo
sutartyje, iSbandymo terminas negali biti ilgesnis kaip trys ménesiai.

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

29.1. prasyma priimti j darba, nurodant gyvenamajg vietg ir kontaktinius duomentis;

29.2. pasg arba asmens tapatybés kortele;

29.3. nejgaliojo asmens pazyméjima ir iSvada dél darbo pobiidZzio ir salygy (jei turi);



29.4. nejgaliojo (-iyjy) vaiko (-y) pazyméjimo kopija (-as) (jei Seimoje auga nejgalus vaikas
(-ai) iki 18 m.);

29.5. vaiko (-y) gimimo liudijimo (-y) kopija (-as);

29.6. istuokos liudijimg (darbuotojo, kuris vienas augina vaikg (-us) iki 14 m.);

29.7. dokumenty apie i$silavinimag kopijas;

29.8. licencijos ir spaudo numer;j (jeigu toks reikalavimas taikomas);

29.9. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazyma;

29.10. pazyma apie darbo laikg ar darbo grafika is kitos darbovietés, jei darbuotojas, dirba
kitoje darbovietéje ir ja deklaruoja kaip pagrinding darbovietg. Nepateikus Sios informacijos,
atsakomybé dél minimalaus poilsio laiko ir maksimalaus darbo laiko normy nesilaikymo tenka
paciam darbuotojui.

30. Asmuo pateikdamas dokumentus 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.

31. Iki darbo pradzios darbdavys privalo darbuotojui pateikti Sig informacija (pateikiant vieng
ar kelis dokumentus rastu):

31.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

31.2. darbo funkcijos atlikimo vieta. Jeigu darbuotojas neturi pagrindinés darbo funkcijos
atlikimo vietos ar ji nenuolatiné, nurodoma, kad darbuotojas dirba keliose vietose, ir darbovietés, i§
kurios darbuotojas gauna nurodymus, adresas;

31.3. darbo sutarties riisis; iSbandymo termino, jei dél jo sulygta, trukmé ir salygos;

31.4. darbo funkcijos apibuidinimas ar aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy,
profesijos, specialybés) pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir (arba) kvalifikacijos ar
sudétingumo lygis (laipsnis);

31.5. darbo pradzia;

31.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

31.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

31.8. jspé&jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

31.9. darbo sutarties pasibaigimo tvarka;

31.10. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys (jos nurodomos atskirai), darbo uzmokescio
mokéjimo terminai ir tvarka;

31.11. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé, vir§valandziy nustatymo
ir mokéjimo uZ juos tvarka ir, jei taikoma, darbo (pamainos) keitimo tvarka;

31.12. informacija apie Jstaigoje galiojancias kolektyvines sutartis, nurodant susipaZinimo su
Siomis sutartimis tvarka.

32. Darbdavys leidZia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supaZindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka [staigoje nustatanciais dokumentais, darbo normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

33. Naujai priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supaZindinama su darbuotojais
(bendradarbiais), [staigos patalpy iSdéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinés
saugos instrukcijomis, pareiginiais nuostatais ir kitais [staigoje galiojanciais teisés aktais
(dokumentais), reglamentuojanciais jo darba.

34. Istaigos darbuotojas turi teis¢ | ne trumpesng¢ negu vieno meénesio nuo priémimo,
perkélimo ar grjzimo ] pareigas dienos adaptacija, Istaigos darbuotojy adaptacijos tvarkos apraso
nustatyta tvarka, kurig tvirtina staigos direktorius.

35. Darbuotojo funkcijas nustato pareiginiai nuostatai.

36. Su darbuotojais, kuriy darbas susijes su konfidencialia informacija, gali biiti sudaromas
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo susitarimas.



37. Istaiga jgyvendina lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus,
neatsizvelgiant j lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialine padét], amziy, lyting orientacijg, negalia,
etning priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar paZiiiras.

38. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako uz savo asmeniniy duomeny (kontaktiniy
duomeny: faktinés gyvenamosios vietos adreso, asmeninio mobilaus telefono numerio, elektroninio
pasto, asmeninés banko sgskaitos, Seiminés padéties, vaiko (-y) gimimo, i$silavinimo, kvalifikacijos
tobulinimo ir kt.) atnaujinimg ir dokumenty, susijusiy su pakeitimais, pateikimg rastu Istaigos
personalo specialistui ne véliau kaip per 5 darbo dienas.

39. Darbo sutartis gali buti kei¢iama, nutraukiama vadovaujantis Darbo kodekse nustatyta
tvarka. Darbo sutarties pasibaigimas jforminamas rastu: direktoriaus jsakymu ir / ar jrasu darbo
sutartyje.

40. Atleidimo i8 darbo diena yra paskutiné darbuotojo arbo diena, jeigu nebuvo sutarta kitaip.

41. Nutraukus darbo sutartj, ne véliau nei paskutine darbo dieng, darbuotojas turi grazinti visg
jam i8duotg ir Istaigai priklausant] turta (inventorius, asmeninés apsaugos priemones ir kt.).

42. Darbdavys su atleidziamu i§ darbo darbuotoju visiskai atsiskaito jo atleidimo diena,
iSmoka visg jam priklausancia pinigy suma, nustatyta tvarka uzpildo darbo sutartj.

43. Nutraukiant darbo sutartj, nepanaudotos kasmetinés atostogos kalendorinémis dienomis
apskai¢iuojamos matematiskai apvalinant iki sveikojo skaiCiaus, o kompensacija uz nepanaudotas
atostogas darbo dienomis apskai¢iuojama dviejy zenkly po kablelio tikslumu.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

44. Darbo ir poilsio laikas [staigoje nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dé¢l Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®.

45. Nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite darbo laiko
rezimas: 40 valandy trukmés penkiy darbo dieny savaite.

46. Sveikatos priezituros specialistams, teikiantiems sveikatos priezitiros paslaugas, kartu su
jais dirbantiems darbuotojams, kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis paciomis
salygomis, nustatoma penkiy darbo dieny ir 38 valandy darbo savaité. Psichikos sveikatos centro
specialistams — 37 valandy darbo savaité.

47. Piety pertrauka, suteikiama ne véliau kaip po penkiy darbo valandy ir ne trumpesné kaip
30 minuciy, fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreiki ir kitos specialios pertraukos, dirbant
lauko salygomis (lauke arba neSildomose patalpose), profesinés rizikos saglygomis, taip pat dirbant
sunky fizinj ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darba.

48. Istaigos darbo laikas nurodytas ant Istaigos dury ir Jtaigos skyriy dury ir (ar) kity matomy
viety bei skelbiamas [staigos interneto svetainéje https://marijampolespspc.lt/.

49. Pacientus priimanciy sveikatos priezitiros specialisty (gydytojy, su jais dirbanciy
bendrosios praktikos slaugytojy ir pan.) darbo laikas gali nesutapti su pacienty priémimo laiku, todél
vieSai skelbiamas tik pacienty priémimo laikas Jstaigoje. Pacienty priémimui skiriama ne maZiau kaip
80 proc. $iy darbuotojy darbo laiko.

50. Istaiga darbo dienomis nuo 7.00 val. iki 19.00 val. teikia ambulatorines asmens sveikatos
prieziliros paslaugas.

51. Palaikomojo gydymo ir slaugos skyrius bei Socialinés globos skyrius paslaugas teikia 24
val. per para, 7 dienas per savaite.

51. Istaigos skyriy darbo laikas :


https://marijampolespspc.lt/

51.1. Administracijos, Buhalterijos, Bendrojo ir Vidaus medicininio audito skyriy darbuotojy:
pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val.
Piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

51.2. Seimos sveikatos priezidros ir Pacienty aptarnavimo ir informavimo skyriy:
pirmadieniais-penktadieniais nuo 7.00 val. iki 19.00 val., dirbama dvejomis pamainomis rytinéje
(darbo pradzia 7.00 val. pabaiga 14.36 val.) ir dieninéje (darbo pradzia 11.24 val., pabaiga 19.00 val.):

51.2.1. Gudeliy ambulatorijos darbo laikas: pirmadieniais ir tre¢iadieniais nuo 8.00 val. iki
14.00 val.;

51.2.2. Ambulatorinés slaugos paslaugos namuose teikiamos kiekvieng dieng nuo 8.00 val. iki
20.00 val. (pagal poreikj).

51.3. Odontologijos skyriaus: pirmadieniais-penktadieniais nuo 7.00 val. iki 18.00 val.;

51.4. Psichikos sveikatos centro: pirmadieniais-penktadieniais nuo 7.00 val. iki 18.00 val.:

51.4.1. Psichikos sveikatos dienos stacionaro: pirmadieniais-penktadieniais nuo 8.00 val. iki
15.36 val.

51.5. Ukio skyriaus: pirmadieniais-penktadieniais nuo 6.00 val. iki 20.00 val.;

51.6. Palaikomojo gydymo ir slaugos skyriaus maisto iSdavejy, tikio reikaly tvarkytojo,
valytojy, bei Socialinés globos skyriaus vyriausiojo socialinio darbuotojo, socialinio darbuotojo,
valytojo: pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 val. iki
15.45 val.

52. Kasdienio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali buti
trumpesné kaip vienuolika valandy i§ eilés, o per septyniy paeiliui einan¢iy dieny laikotarpj
darbuotojui turi biiti suteiktas bent trisdeSimt penkiy valandy nepertraukiamojo poilsio laikas. Jeigu
bud¢jimas trunka 24 valandas, poilsio laikas trunka ne maziau kaip 24 valandas.

53. Esant poreikiui (daug poilsio ar Sventiniy dieny) gali biiti numatomas darbas poilsio ar
Sventing dieng, o taip pat bud¢jimas namuose ar nuotolinis darbas. Tokiu atveju budéjimas namuose
prilyginamas pusei darbo laiko, o bud¢jimas darbovietéje ar nuotolinis darbas — darbo laikui. Jeigu
budéjimo namuose metu prireikia atvykti j darboviete, keliongje sugaistas laikas taip pat prilyginamas
darbo laikui. Tokio laiko trukmé (atvykimas ir grizimas) apskai¢iuojama kiekvienu atveju
individualiai, bet negali vir§yti 1 valandos.

54. Darbuotojams dirbantiems nepilnu pareigybés etato kriviu, nustatoma atitinkamai
proporcinga darbo valandy per savaite darbo laiko norma.

55. Sventiniy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé viena valanda trumpesné, i§skyrus pagal
sutrumpinta darbo laiko norma dirbancius darbuotojus.

56. Istaigos direktorius ir darbuotojas darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti
del kity darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje.

57. Darbuotojai dirba pagal Istaigos direktoriaus patvirtintg darbo (pamainy) grafika, kuris
darbuotojams pateikiamas ne veliau kaip pries septynias dienas iki jo jsigaliojimo.

58. Istaigos direktoriaus jsakymu darbuotojams, jy prasymu (nurodant motyvus, darbo
pradzios ir pabaigos, piety ir poilsio laikus), gali buti nustatomas individualus darbo grafikas,
netaikant Taisyklése nustatyty darbo laiko pradzios, pabaigos ir (arba) kasdieninés darbo laiko
trukmes reikalavimy. [staigos direktorius turi teis¢ vienaSaliSkai panaikinti individualy darbo grafika
(esant neigiamai jtakai darbo kokybei, efektyvumui ar kitoms priezastims, turin¢ioms jtakos
atitinkamo skyriaus veiklai) ir nustatyti, kad toks darbuotojas dirbs tai pareigybei nustatytomis darbo
valandomis.

59. Darbuotojai, palikdami Istaigos skyriy darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova (skyriaus vedéja) ir nurodyti iSvykimo tiksla bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo
tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo (skyriaus vedéjo) sutikima.

60. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadova (skyriaus vedéja) ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis.



61. Susirges darbuotojas privalo tg pacig dieng prie§ darbo pradzig apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova (skyriaus ved¢ja) ir (ar) uz darbo laiko apskaitos ziniarasc¢io pildyma atsakingg
asmenj.

62. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai
gali padaryti kiti asmenys.

63. Darbuotojai gali pasikeisti pamainomis, apie tai rastu informavus darbdavj prie§ tai
suderinus su tiesioginiu vadovu (skyriaus vedéju), nepazeidziant minimaliyjy poilsio ir maksimaliy
darbo laiko normy. Darbo uzmokestis pasikeitusiems pamainomis darbuotojams mokamas kaip uz
darbg pagal grafika ir jis netraktuojamas kaip virSvalandinis darbas ar darbas poilsio diena.

64. Darbo laiko normg virsijantis dirbtas laikas virSvalandiniu pripazjstamas, kai tai suderinta
su tiesioginiu vadovu (skyriaus vedéju) ir / ar [staigos administracija. VirSvalandinis darbas turi buti
zymimas darbo laiko apskaitos ziniarastyje ta paciag darbo dieng arba iS karto po to einancig
administracijos darbo dieng (kai dirbama poilsio dieng).

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

66. Esant poreikiui ir galimybei darbuotojui leidziama susitarti dél dalies darbo laiko
perkélimo | kitg darbo diena, nepazeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy, tokiu atveju pripazjstama, kad darbuotojas dirbo jprastu jam darbo laiko rezimu

67. Vadovaujantis Darbo kodekso 138 straipsnio 3 ir 4 dalimis, darbuotojams suteikiamas
papildomas poilsio laikas (arba sutrumpinamas darbo laikas per savaitg). Darbuotojai, turintys teis¢ |
papildoma poilsio laikg (arba sutrumpinamg darbo laikg per savaite) ir norintys ja pasinaudoti,
Istaigos direktoriui DVS , Kontora® priemonémis pateikia raSytinj praSyma ne veliau nei pries tris
dienas iki pageidaujamo poilsio laiko suteikimo. PraSymas turi biiti suderintas su darbuotojo
tiesioginiu vadovu (skyriaus vedéju). Darbuotojas gali pateikti praSyma atitinkamam laikotarpiui
(pvz., nustatyti jam papildoma poilsio dieng kiekvieno meénesio paskuting darbo diena).

Darbuotojui, dirbanc¢iam ne visg darbo laikg, papildomos poilsio dienos suteikiamos
proporcingai dirbtam laikui.

68. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbdavio pavirtintos formos darbo laiko apskaitos
ZiniaraSciuose, kurie gali biti pildomi ir saugomi elektroniniu bidu.

V SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

69. Darbuotojy atostogy rusis, trukme ir suteikimo tvarkg nustato Darbo kodekso 125-138
straipsniai.

70. Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus, viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny, o jeigu darbo dieny per savaite skaicius
yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali biiti trumpesné kaip dvi savaités.

71. Istaigos darbuotojams atostogos suteikiamos vadovaujantis Istaigos direktoriaus
patvirtintu [staigos darbuotojams atostogy suteikimo tvarkos aprasu ir Istaigos kolektyvinés sutarties
nuostatais.

72. Darbuotojams atostogaujant, Jstaigos darbas negali biti sutrikdytas, tod¢l darbuotojy
atostogy laikas turi buti derinamas tarpusavyje. Gydytojy atostogy grafikai sudaromi, atsizvelgiant j
pacienty srautus, uztikrinant tolygy jy aptarnavima.

73. Jeigu tam tikru laiku pageidavimy atostogauti yra gerokai daugiau negu galima suteikti
atostogas, suteikiant pirmumo teis¢ pasirinkti atostogy laikg papildomai atsizvelgiama j Siuos
kriterijus:

73.1. ar darbuotojas turi vaiky (jy skaiciy ir amziy);



73.2. darbuotojo sveikatos ypatumus (darbingumo lygis, létinés ligos, gydytojy
rekomendacijos);

73.3. darbuotojo isipareigojimus Seimai (slauga, nejgaliyjy priezitira);

73.4. pra¢jusiy laikotarpiy atostogy laika;

73.5. pavaduojanciy ar pavaduojamy darbuotojy atostogy laika.

74. Atostogy metu darbuotojy pavadavimai papildomai néra apmokami, iSskyrus atvejus,
kurie nustatyti [Istaigos direktoriaus patvirtintame Darbuotojy darbo uzmokescio nustatymo ir
mokéjimo tvarkos aprase.

75. Skyriy atsakingus asmenis (skyriy vedéjus) atostogy metu, pavaduoja Istaigos darbuotojas
paskirtas Jstaigos direktoriaus jsakymu, jeigu pareiginiuose nuostatuose nenurodyta kitaip.

76. Atsakingy asmeny pavadavimo tvarka tvirtinama atskiru Jstaigos direktoriaus jsakymu.

77. Dél ekstremalios situacijos, kity darbuotojy nedarbingumo ar kity svarbiy aplinkybiy)
darbuotojui suteiktos atostogos gali biiti atSauktos Istaigos direktoriaus jsakymu ar rezoliucija, su
kuriuo (-ia) darbuotojas susipaZjsta pasiraSytinai arba DVS ,Kontora® priemonémis. Sitlyma
atitinkamo darbuotojo (-y) atostogy atSaukimui teikia jo (-y) tiesioginis vadovas pries tai gaves
darbuotojo prasyma arba sutikima.

78. Istaigos darbuotojams Darbo kodekso 137 straipsnio nustatytais atvejais ir tvarka gali biiti
suteikiamos nemokamos atostogos ir nemokamas laisvas laikas.

79. 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.

80. Darbuotojas turi teis¢ pateikti praSyma d¢l nemokamy atostogy ar kitokio neatvykimo j
darba raStu, elektroniniu paStu ar DVS ,Kontora® priemonémis. 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.

VI SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

81. Darbo uzmokestis yra atlyginimas uz darba, kurj darbuotojas atlieka pagal darbo sutart;.

82. Darbo uzmokestis nustatomas ir mokamas vadovaujantis Darbuotojy darbo uzmokescio
nustatymo ir mokéjimo tvarkos aprasu, patvirtintu Jstaigos direktoriaus jsakymu, suderinus jj su
Istaigos Stebétojy taryba ir Jstaigos profesine sgjunga.

83. Minimalusis darbo uzmokestis mokamas tik uz nekvalifikuota darba. Nekvalifikuotas
darbas, tai darbas, kuriam atlikti nereikalingi jokie specialiis kvalifikaciniai jgiidziai ar profesiniai
gebéjimai.

84. Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne reciau kaip du kartus per meénesj, o jeigu
darbuotojas praso — karta per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorinj ménesj negali biiti
atsiskaitoma véliau negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar darbo
sutartis nenustato kitaip.

85. Darbuotojas turi teis¢ be jokiy apribojimy keisti bankg arba asmenine sgskaitg ne véliau
kaip pries 5 darbo dienas iki darbo uzmokescio pervedimo dienos rastu informaves darbdavi.

86. ISskaitos 1§ darbo uzmokescio gali biiti daromos $iais atvejais:

86.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirtj darbdavio pinigy
sumoms;

86.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skaic¢iavimo klaidy;

86.3. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dé¢l savo kaltés padaré darbdaviui;

86.4. iSieskoti atostoginiams uz avansu suteiktas atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo
iniciatyva be svarbiy priezas¢iy arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.



87. Istaigos buhalteris ne reciau kaip karta per ménesj rastu ar elektroniniu biidu privalo
darbuotojui pateikti informacijg apie jam apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiciuotas sumas ir apie dirbto
darbo laiko trukme.

VII SKYRIUS
PROFESINES KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

88. Istaigos darbuotojy profesinés kvalifikacijos kélimg reglamentuoja Darbuotojy profesinés
kvalifikacijos tobulinimo ir jo finansavimo tvarkos aprasas, kurj tvirtina Jstaigos direktorius.

89. Istaigos darbuotojas, ketindamas dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginyje, ne véliau
kaip pries 3 darbo dienas kreipiasi j Jstaigos direktoriy, pateikdamas praSymg DVS , Kontora“
priemonémis ir prisega dokumentg, jrodant] apie vystant] kvalifikacijos tobulinimo renginj
(programa, kvietimas ar pan.), jo vieta, laikg, trukme¢, finansavimg. [staigos darbuotojo praSymas
tobulinti kvalifikacija turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu DVS | Kontora* priemonémis.

90. Darbuotojai, griz¢ i$ kvalifikacijos tobulinimo renginio, gali vykdyti gerosios patirties
sklaida [staigoje.

91. Jstaigos direktorius gali siysti darbuotoja (-us) j kvalifikacijos tobulinimo renginj, susijusj
su jo atlickamomis funkcijomis ar Jstaigos strateginiais tikslais.

92. Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas gali biiti finansuojamas:

92.1. Istaigos léSomis;

92.2. darbuotojy asmeninémis léSomis;

92.3. kity Saltiniy 1éSomis.

93. Kvalifikacijos tobulinimo uZzsienyje atveju islaidos Jstaigos 1€¢Somis neapmokamos.

94. Istaigos darbuotojams kvalifikacijos tobulinimo metu mokamas vidutinis darbo
uzmokestis. Kai darbuotojas siunciamas atlikti darbo funkcijas ar tobulinti kvalifikacija uz
Marijampolés apskrities riby, forminama komandiruoté. Komandiruotés iSlaidos kompensuojamos,
jeigu kvalifikacijos tobulinimo renginys vyksta ilgiau nei vieng dieng, pristaius komandiruotés
i$laidas patvirtinan¢ius dokumentus.

VIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS, DARBO IR PAREIGU PAZEIDIMU JFORMINIMAS

95. Uz nepriekaiStingg pareigy atlikimg darbuotojai gali biiti skatinami Siomis priemonémis:

95.1. Zodiné padeka;

95.2. rasytin¢é padéka;

95.3. apdovanojimas dovana;

95.4. kelioné | seminarg, paroda, renginj ir kt.;

95.5. vienkartiné iSmoka kalendoriniy mety gale, Darbuotojy darbo uzmokescio nustatymo ir
mokéjimo tvarkos apraso nustatyta tvarka.

96. Skatinamoji priemon¢ neskiriama, jeigu darbuotojas per paskutinius 12 ménesiy padaro
pareigy, nustatyty darbo teisés normose ar darbo sutartyje, pazeidima.

97. Darbuotojy darbo pareigy pazeidimai jforminami vadovaujantis Darbuotojy pareigy
pazeidimo fiksavimo, tyrimo ir darbuotojy jspéjimo dél jvykdyty pazeidimy, tvarkos aprasu, kuris
tvirtinamas Istaigos direktoriaus jsakymu.

98. Darbo drausmés pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas
del darbuotojo kaltés. Darbuotojui, pazeidusiam Taisykles, taikoma teisés akty nustatyta atsakomybe.

99. Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu gali bati laikomas:

99.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

99.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigima sukélé profesiniy pareigy
vykdymas;



99.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas privalomas;

99.4. smurtas ar prickabiavimas, jskaitant psichologinj smurtg ir smurtg ar priekabiavimag dél
lyties (smurtas ar priekabiavimas, nukreiptas pries asmenis dél jy lyties arba neproporcingai
paveikiantis tam tikros lyties asmenis, jskaitant seksualinj priekabiavimg), diskriminacinio pobiidzio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

99.5. ty¢ia padaryta turtin¢ zala darbdaviui ar bandymas tycCia padaryti jam turtinés zalos;

99.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

99.7. Istaigos informacijos, pacienty ir darbuotojy asmens duomeny pavieSinimas bei
perdavimas tretiems asmenims;

99.8. korupcija, turto $vaistymas ar pasisavinimas, dalyvavimas veikloje, kuri nesuderinama
su darbo funkcijomis;

99.9. konfliktiniy situacijy kélimas ir kity Istaigos darbuotojy zeminimas bei nepagrjstos ir
tikrove neatitinkancios situacijos skelbimas apie [staigg viesojoje erdvéje;

99.10. kiti pazeidimai, kuriais $iurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

100. Bet kuris Jstaigos darbuotojas, pastebéjes ar suzinoj¢s apie darbo drausmés pazeidima,
turi imtis visy reikalingy ir proporcingy susidariusioms aplinkybéms priemoniy, kad biity iSvengtos
ar sumazintos pasekmés ir informuoti savo tiesioginj vadova ir (ar) Istaigos direktoriy, ir (ar)
direktoriaus pavaduotoja.

101. Istaigos direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutarti be jsp¢jimo ir nemoketi iSeitinés
iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias nustato darbo
teis€s normos ar darbo sutartis, pazeidima.

102. Darbo sutarties nutraukimo priezastys yra nurodytos Darbo kodekse.

IX SKYRIUS
ISTAIGOS DARBUOTOJU PAREIGOS

103. Kiekvienas Istaigos darbuotojas privalo:

103.1. laikytis darbo sutarties salygy ir kity susitarimy;

103.2. aptarnaujant pacientus ir (ar) jy atstovus rodyti jiems ypatingg démesj, biiti mandagiam,
atidziam, laikytis medicininés etikos, deontologijos, elgesio kodekso ir bendryjy moralés principy;

103.3. dirbti dorai ir sgZiningai, darbo laikg naudoti tik darbo funkcijoms vykdyti;

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

103.5. laikytis darbo drausmés (; darba atvykti laiku, laikytis nustatyto darbo grafiko,
neveluoti, neiseiti 1§ darbo anksciau, darbo laiku nepalikti savo darbo vietos be tiesioginio vadovo ir
/ar Istaigos direktoriaus leidimo ir kt.);

103.6. tikrintis sveikatg pagal Istaigos direktoriaus patvirtintg darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafika;

103.7. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, dirbti darbus, kuriuos saugiai
atlikti néra apmokytas (pries tai informuoti savo tiesioginj vadova);

103.8. nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova (skyriaus vedéja) apie darbo metu savo ar
bendradarbiy sveikatos pablogejima;

103.9. informacijg, kurios reikalauja tiesioginis vadovas, [staigos direktorius ir (ar)
direktoriaus pavaduotojas, pateikti ne véliau, nei reikalauja nustatyti terminai,

103.10. valgyti, tik tam skirtose Jstaigos patalpose;

103.11. tarnybiniu telefonu naudotis tik darbo reikalais, atsiliepiant j skambucius mandagiai
pasisveikinti, prisistatyti pasakant [staigos skyriaus pavadinimg, savo pareigas vardg bei pavarde ir
po pokalbio mandagiai atsisveikinti;

103.12. asmeninius reikalus tvarkytis laisvu nuo darbo laiku;



103.13. kilusius klausimus, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su savo tiesioginiu vadovu
(skyriaus vedéju), nepriémus bendro abi Salis tenkinancio sprendimo informuoti Jstaigos direktoriy ir
(ar) direktoriaus pavaduotoja;

103.14. gerinti darbo kokybe, kultiirg, tausoti ir saugoti [staigos turta;

103.15. nepiktnaudziauti teisés aktais suteiktomis teisémis ir saziningai jomis naudotis, vengti
interesy konflikto;

103.16. visa darbine informacija dalintis su kolegomis pagal kompetencija;

103.17. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardei, adresui, kontaktine informacija)
informuoti savo tiesioginj vadova ir [staigos personalo specialista;

103.18. rupintis savo jvaizdziu: iSvaizda ir rubai turi atitikti darbuotojui keliamus
reikalavimus (tiesiogiai su pacientais ir (ar) jy atstovais dirbantys darbuotojai turi dévéti specialigja
Svarig, i8lygintg aprangg ir avalyne, atitinkancig higienos normy reikalavimus), laikytis asmens
higienos reikalavimy;

103.19. saugoti visg konfidencialig informacija;

103.20. apie bet kokij jvykj (informaciniy sistemy, rySio priemoniy, infrastruktiiros (elektros,
vandentiekio, nuoteky Salinimo ir pan. sutrikimai) informuoti tiesioginj vadova (skyriaus vadova);

103.21. palaikyti Svarg bei tvarka darbo vietoje;

103.22. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir kitus
materialinius [staigos isSteklius;

103.23. kurti antikorupcing aplinka [staigoje, pranesti Istaigos direktoriui ir (ar) direktoriaus
pavaduotojui apie zinomus korupcijos, teisés akty pazeidimus Istaigoje atvejus, su kuriais
susiduriama atliekant savo pareigas;

103.24. atlikti pareiginiuose nuostatuose nustatytas funkcijas ir laiku bei tinkamai vykdyti
tiesioginio vadovo ir (ar) [staigos direktoriaus, ir (ar) direktoriaus pavaduotojo pavedimus;

103.25. laikytis Taisykliy;

103.26. vykdyti kitas jstatymais ir teisés aktais nustatytas funkcijas.

104. Istaigos darbuotojams draudziama:

104.1. patikéti kitiems darbuotojams / asmenims savo pareigas ar darbo priemones be
tiesioginio vadovo (skyriaus ved¢jo) Zinios;

104.2. gadinti, lauzyti Jstaigos turta;

104.3. naikinti dokumentus be tiesioginio vadovo (skyriaus ved¢jo) sutikimo;

104.4. teikti klaidingg informacijg pacientams ir (ar) jy atstovams, kitiems [staigos
darbuotojams ar kitiems asmenims;

104.5. naudoti nelegalig programing jrangg;

104.6. be savo tiesioginio vadovo (skyriaus vedéjo) zinios véluoti j susirinkimus / susitikimus;

104.7. kelti konfliktines situacijas, Zeminti kitus Jstaigos darbuotojus, skatinti nepasitikéjima
Istaigos darbuotojais ar pacia [staiga;

104.8. teikti bet kokig su Istaigos veikla susijusig informacijg valstybiniy institucijy
pareigiinams, Ziniasklaidai be savo tiesioginio vadovo (skyriaus vedéjo) ir Istaigos direktoriaus
leidimo;

104.9. teikti asmenines paslaugas pacientams ir (ar) jy atstovams, kitiems asmenims ar gauti
asmenines paslaugas i§ pacienty ir (ar) jy atstovy ar kity asmeny;

104.10. vieSai kritikuoti, aptarinéti Istaigos darbuotojy sprendimus, pavedamas vykdyti
uzduotis, vartoti necenzurinius zodZius ar kitaip jzeidinéti bei Zeminti visus asmenis;

104.11. rukyti, vartoti alkoholinius gérimus ar kitaip svaigintis Jstaigos patalpose;

104.12. Istaigos patalpose biiti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo psichotropiniy ar toksiniy
medziagy;

104.13. uzsirakinti darbo laiku darbo patalpose, iSskyrus teisés aktuose nurodytus atvejus
(naudojantis tualetu, dusu, persirengiant ir pan.);



104.14. vykdyti prekyba Istaigos patalpose ir teritorijoje, klijuoti skelbimus ir kitokia
reklaming¢ informacijg bei uzsiimti kitomis su darbu nesusijusiomis veiklomis;

104.15. pasaliniams asmenims leisti naudotis Istaigos elektroniniais ry$iais, programine ir
biuro jranga ir kitomis priemonémis;

104.16. patiems atlikti kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir programinés
jrangos diegima;

104.17. laukiant asmens sveikatos priezitiros paslaugy, pacientams ir (ar) jy atstovams duoti |
rankas Jstaigoje esancig jo Ambulatoring asmens sveikatos istorijg (forma Nr. 025/a).

105. Istaigoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, pacientais ir (ar) jy atstovais bei kitais asmenimis.

106. Darbuotojas, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi teise:

106.1. gauti 1§ Jstaigos, valstybés ir savivaldybés jstaigy, jmoniy, organizacijy duomenis bei
informacija jo kompetencijai priskirtais klausimais;

106.2. gauti darbo funkcijoms atlikti reikalingas priemones;

106.3. tobulinti profesing kvalifikacijg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,
dalyvauti mokymuose, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, seminaruose, kituose profesiniuose
renginiuose;

106.4. teikti sitilymus Jstaigos direktoriui savo ar savo skyriaus veiklos gerinimo klausimais;

106.5. pagal kompetencija suderinus su Jstaigos direktoriumi pasitelkti kity [staigos skyriy ir
(ar) jmoniy, jstaigy, organizacijy darbuotojus veiklos uzdaviniams spresti;

106.6. naudotis kitomis jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, savivaldybés
institucijy sprendimy suteiktomis teisémis.

107. Tiesioginis vadovas (skyriaus vedéjas) turi teis¢ jpareigoti darbuotojg rengtis ir tvarkytis
tinkamai, jeigu jo nuomone, darbuotojo apranga ar i§vaizda neatitinka reikalavimy.

X SKYRIUS
DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

108. Darbdavys privalo:

108.1. tinkamai organizuoti darbuotojy darbg, laikantis darbo jstatymy, Darbuotojy saugg ir
sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy;

108.2. rupintis darbuotojy poreikiais;

108.3. suteikti darbuotojui darbo sutartyje ir pareiginiuose nuostatuose nustatyta darba;

108.4. instruktuoti darbuotojg saugos ir sveikatos klausimais;

108.5. uztikrinti darbuotojy sauga ir sveikata;

108.6. vykdyti kitas teisés aktuose jam jgaliotas funkcijas.

109. Darbdavys turi teisg:

109.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi Darbo kodekso, Istaigos vidaus tvarkos taisykliy,
Taisykliy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy;

109.2. skirti drausmines nuobaudas darbuotojams, pazeidusiems Taisykles bei kitus teisés akty
ir Istaigos direktoriaus jsakymais patvirtinty dokumenty reikalavimus;

109.3. nustatyta tvarka reikalauti 1§ darbuotojy atlyginti pazeidimu padarytg Zalg Istaigai;

109.4. vertinti darbuotojy darbo kokybe.

XI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

110. Kiekvienam darbuotojui turi biti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciuose teisés
aktuose.



111. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy, su kuriais (jvadine instrukcija) naujai priimamus darbuotojus supazindina
asmuo, vykdantis jmonés darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijas.

112. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, saugiai
dirbti.

113. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmenings apsauginés priemonés, kurias jie privalo dévéti.

114. Darbuotojai pagal sudarytg grafikg privalo pasitikrinti sveikatag. Uz darbuotojy
supazindinimg su grafiku yra paskirtas atsakingas asmuo, vykdantis jmonés darbuotojy saugos ir
sveikatos tarnybos funkcijas.

115. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiai pasalinti priezastis ir salygas, trukdancias ir
apsunkinancias normaly darba, nedelsdami apie jvykj informuoti tiesiogini vadova.

116. Draudziama Jstaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medZziagas, biiti ir (ar) dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

117. Istaigos darbuotojai pastebéje neblaivy (apsvaigusj) Istaigos darbuotojg, privalo
informuoti staigos direktoriy.

118. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atlickamas vadovaujantis
Darbuotojy nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikq veikianciy medziagy
tvarkos aprasu, kuris tvirtinamas Jstaigos direktoriaus jsakymu.

119. Draudziama rukyti Jstaigos patalpose ir teritorijoje, tarnybinése transporto priemonése.

120. Darbuotojai privalo Zinoti gaisro gesinimo priemoniy laikymo vietas, mokéti praktiskai
panaudoti gaisro gesinimo priemones, Zinoti Zmoniy evakavimo kelius.

121. Incidenty darbe aplinkybiy ir prieZas¢iy tyrimas bei jy registravimas vykdomas pagal
Incidenty darbe aplinkybiy ir priezasciy registravimo ir tyrimo tvarkos aprasg, kuris tvirtinamas
Istaigos direktoriaus jsakymu.

XII SKYRIUS
ISTAIGOS VEIKLOS DOKUMENTU VALDYMAS

122. Istaigos veiklos dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

123. Istaigos direktoriaus jsakymu paskiriami uz Istaigos veiklos dokumenty registravima,
tvarkyma, apskaitg, saugojima atsakingi darbuotojai.

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

125. ] Istaigos dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama sudaryti ar testi
kitais metais.

126. Keiciantis atsakingiems [staigos darbuotojams, Istaigos direktoriaus jsakymu darbai ir
dokumentai perduodami-priimami kitam darbuotojui. [staigos direktoriaus jsakyme nurodoma:

126.1. darby ir dokumenty perdavimo ir priémimo terminas;

126.2. kokie dokumentai perduodami (pagal dokumentacijos plang);

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

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

126.5. Istaigos vidaus dokumentai (pvz., jsakymai, tvarky aprasai, nuostatai), kuriuose
minimas perduodantis darbuotojas ir kuriuos dél to reikia tikslinti. (Jeigu tokie dokumentai dar
neatrinkti, nurodomas terminas, per kurj pakeitimai turi buti padaryti, ir paskiriamas atsakingas
asmuo);



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

127. Veiklos dokumentai ir darbai perduodami pagal perdavimo — priémimo akta, kurj suraso
dokumentus ir darbus perduodantis ir priimantis asmuo, o tvirtina [staigos direktorius.

128. Gauty dokumenty tvarkymag, asmeny praSymy, skundy, pareiskimy nagrinéjimo tvarka,
dokumenty rengima, parengty dokumenty tvarkyma ir naudojima, teisés akty rengimg, derinima,
registravimg bei kity klausimy sprendima, susijusj su dokumenty valdymu, Istaigoje reglamentuoja
atskirais Jstaigos direktoriaus jsakymais tvirtinami tvarkos aprasai.

XIII SKYRIUS
KOMUNIKACIJA, INFORMACIJOS TEIKIMAS, DARBUOTOJU INFORMAVIMAS,
NEDISKRIMINAVIMAS, ASMENS DUOMENU APSAUGA, SEIMINIU
ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS

129. Darbdavys ir darbuotojai privalo vengti interesy konflikto ir siekti bendros gerovés,
darnios darbo santykiy plétros ir abiejy Saliy teiséty interesy gynimo.

130. Darbdavys ir darbuotojai privalo vieni kitiems laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galincias reikSmingai paveikti darbo santykius, darbo sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima.
Informacija turi biiti teisinga ir pateikiama Taisyklése nustatytais terminais.

131. Darbuotojo ir darbdavio vieny kitiems perduodami dokumentai (vietiniai teisés aktai,
taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé€jimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai, paaiskinimai ir pan.)
turi buti pateikiami rastu ar DVS ,Kontora® priemonémis. Dokumenty ir informacijos tinkamu
pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy
technologijy priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad
asmeniniai dokumentai biity su asmens parasu ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikéja, pateikimo fakty ir laika, taip pat sudarytos galimybés informacijg iSsaugoti.
Vienai i$ Saliy nurodZius pagrjstas abejones dé¢l iy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos,
privalo darbdavys.

132. Darbuotojai su Jstaigoje galiojanCiais vietinio pobiidZio teisés aktais, darbdavio
nurodymais supazindinami elektroniniu pastu arba DVS , Kontora* priemonémis, iSsiunciant teises
akta ar reikiamg informacija elektroniniu formatu, yra prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés
akte nenurodyta kitaip.

133. Darbuotojai privalo elektroninj pasta ir DVS ,,Kontora® tikrinti ne reciau kaip du kartus
per 1 (vieng) darbo dieng ir atsakyti  praneSimag. Jei per 2 (dvi) darbo dienas (iSskyrus atostogy, ligos
ar ilgesnés kaip 1 (vienos) dienos komandiruotés laikg) darbuotojas niekaip nereaguoja i elektroninj
praneSimg, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra
atsakingas uz vykdyma.

134. Uz darbuotojy, neturinCiy prieigos prie elektroninio pasto ir DVS ,Kontora®,
supazindinimg su atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingas jo tiesioginis vadovas.

135. Darbdavys privalo jgyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

136. Darbdavys privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsauga, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
18skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

137. Istaigos direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka (rastu ar DVS , Kontora“ priemonémis)
supazindina darbuotojus su:

137.1. Asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

137.2. Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka.



138. Vaizdo stebéjimas ir garso jraSymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dél darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomenés sauguma, kitais atvejais, iSskyrus
atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir mastg. Apie vaizdo stebéjimo ir garso
jraSymga konkrecioje darbo vietoje informuojama vaizdiniu Zzymeniu matomoje vietoje.

139. Darbdavys privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
jsipareigojimus. Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy vykdymu, per 5
(penkias) darbo dienas darbdavio apsvarstomi ir | juos motyvuotai atsakoma rastu. Padédamas
darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus darbdavys vertina darbuotojo atlieckamg darbg ir elges;,
siekdamas praktiskai ir visapusiSkai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

140. Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir privalomos visiems Istaigos
darbuotojams.

141. Istaigos darbuotojai darbe vadovaujasi ir kitomis jy darba reglamentuojanciomis
taisyklémis ir tvarkos aprasais.

142. Taisyklés gali buti kei¢iamos ir papildomos Jstaigos direktoriaus jsakymu, keiiantis
darbo organizavimo ar jsigaliojus naujiems Darbo kodekso, kity teisés akty reikalavimams.

143. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento
ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
nuostatomis ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg.
Asmens duomenys treciosioms Salims gali biiti teikiami tik jstatymy ir kity teisés akty nustatytais
atvejais ir tvarka bei laikantis Bendrojo duomeny apsaugos reglamento reikalavimy.

144. Tai, kas nereglamentuota Taisyklése, sprendziama taip, kaip numatyta Lietuvos
Respublikos teisés aktuose.

145. Taisykliy paZeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uZ kuriuos
darbuotojams gali biti tatkoma Darbo kodekse numatyta atsakomybé.

146.  Taisyklés  skelbiamos  Istaigoje  vieSai  (Istaigos interneto  svetainéje
www.marijampolespspc.lt, bei sudaromos kitos galimybés su jomis susipazinti pacientams bei
kitiems suinteresuotiems asmenims).

147. Istaigos darbuotojai savo susipazinimg su Taisyklémis patvirtina paraSu arba DVS
»Kontora® priemonémis.

148. Gincai dé¢l Taisykliy reikalavimy sprendziami jstatymy nustatyta tvarka.




