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KELMES RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

Kelmes rajono savivaldybes visuomenes sveikatos biuro (toliau Biuro) vidaus darbo taisykles,

toliau vadinamos ,,Taisyklemis", parengtos siekiant informuoti darbuotoius apie jq darbo tvark4 Biure

reglamentuojandius ivairius klausimus bei darbo s4lygas.

Taisykliq tikslas nustatyti bendras darbuotojq elgesio Biure nuostatas, igalinandias na5iai dirbti.

racionaliai naudoti darbo 1aik4, gerbti vienas kito teises bei laikytis priimtq elgesio norrnll.

Darbuotojq ir Biuro darbo santykius reguliuoja darbo sutafiys. Lietuvos Respublikos istatymai

bei kiti teises aktai, Sios taisykles, pareigines instrukcijos (nuostatai), saugos darbe instrukcijos ir kiti

Biuro direktoriaus priimti lokaliniai aktai.

Visais iSkilusiais klausimais del Taisyklese pateiktos informacijos darbuotojai turi teisE kreiptis

i Biuro direktoriq.

I. BIURAS, KAIP DARBDAVYS

Kelmes rajono savivaldybes visuomenes sveikatos biuras (toliau - Biuras) - Kelmes rajono sa-

vivaldybes tarybos 2OO7 m. rugsejo 28 d. sprendimu veikl4 pradejo vykdyti 2008 m. vasario 7 dien4,

juridinio asmens kodas 301538503. Biuro buveinds adresas: Vytauto DidZiojo 9.23, Kelme.

Biuro savininke - Kelmes rajono savivaldybe, kodas 111106461, adresas - Vytauto DidZiojo g.

58, LT-86143 Kelme. Savininko teises ir pareigas fgyvendinanti institucija - Kelmes rajono savival-

dybes taryba.

Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respr-rblikos vie-

tos savivaldos istatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq fstatymu, Lietuvos Respublikos svei-

katos sistemos lstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos prieZiflros istaigq fstatymu, Lietuvos Respr-rb-

likos visuomenes sveikatos prieZilros fstatymu, kitais teises aktais ir Kelmes rajono savivaldybes vi-

suomenes sveikatos biuro nuostatais.

Biuro veiklos pobldis nespecializuotq visuomends sveikatos prieZilros paslaugq

organizavimas ir jq teikimas savivaldybes gyventojams.

II. DARBO SUTARTIS, TEISINGAS INFORMAVIMAS, DARBUOTOJU LY.IU
LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

Biuro darbuotojus, i5skyrus direktoriq, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitq teises aktq

nustatyta tvarka i darb4 priima ir atleidZia i5 jo Biuro direktorius.



Biuro direktoriq teises aktq nustatyta tvarka konkurso bldu 1 pareigas priima ir atleidZia i5 jq

steigejas.

Asmuo priimtas dirbti Biure, pasira5ytinai supaZindinamas su Siomis Taisyklemis, pareiginiais

nuostatais, saugos darbe instrukcij omis, kitais lokaliniais aktais.

Darbo sutartis tarp Biuro ir darbuotojo sudaroma ra5tu pagal pavyzding darbo sutarties form4.

nustatyt4 Lietuvos Respublikos teises aktq. Darbo sutarti dviem egzemplioriais pasira5o darbuotojas ir
Biuro direktorius.

Darbuotojas privalo pardeti darb4 kit4 dien4 po darbo sutafties sudarymo, jeigu Biuras ir dar-

buotojas nesusitaria kitaip.

Darbuotojq darbo s4lygq pakeitim4 reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir
kiti teises aktai.

Darbo sutarlis gali blti nutraukta arba gali pasibaigti tik Lietuvos Respublikos istatymq numa-

tytais pagrindais ir nustatyta tvarka.

Darbuotojas, pareiSkEs nor4 nutraukti sutarli su Biuru, kreipiasi i Biuro direktoriq su ra5ytiniu
pra5ymu. Pra5ymas turi buti fregistruojamas nedelsiant, taip patvirlinant jo gavimo fakt4.

Atsiskaitym4 su atleidZiamu darbuotoju tvark4 nusako Lietuvos Respublikos istatymai.

Teisingas infctrmavimas ir konfidencia|ios informaciios' apsauga

Darbo sutarties Salys privalo viena kitai laiku praneSti apie bet kokias aplinkybes, galindias

reik5mingai paveikti sutarties sudarym4, vykdym4 ir nutraukim4. Si informacija turi blti pateikta tei-

singa, nemokamai ir darbo sutarlies Saliq nustatytais protingais terminais.

Darbo sutafties Salis kitai darbo sutarties Saliai Sio LR darbo kodekso. kitq darbo teises normLl

ar sutardiq nustatytais atvejais perduodami dokumentai (praneSimai, pra5ymai, sutikimai, prieStaravi-

mai ir kita) ir kita informacija turi b[ti pateikiami ra5tu. Dokumentq ir informacijos tinkamu pateikimu
ra5tu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami iprastai naudojamomis informaciniq technologijq
priemondmis (elektroniniu pa5tu, mobiliaisiais irenginiais ir kita) su s4lyga, kad imanoma nustatyti in-
formacijos turin!, jos pateikej4, pateikimo fakt4 ir laik4, taip pat sudarytos protingos galimybes jq iS-

saugoti. Jeigu darbo sutarties Salis nurodo pagristas abejones del Siq abiejq s4lygq buvimo. irodyti. kad
jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

Darbuotojt1 lyiiry lygyb,i ir nediskriminayimas kitais pagrindais

Biuro direktorius privalo igyvendinti lydiq lygybes ir nediskriminavimo kitais pagrindais prin-
cipus. Tai reiSkia, kad esant bet kokiq darbdavio santykiq su darbuotojais tiesiogine ir netiesiogine
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasds, tau-
tybes, kalbos, kilmes, socialines padeties, amZiaus, lytines orientacijos, negalios, etnines priklausomy-
bes, narystds politineje partrjoje ar asociacijoje, religijos, tikejimo, isitikinimq ar paZilrq, i5skyrus atve-
jus del asmens iSpaZistamos religijos, tikejimo ar isitikinimq dirbantiems religinese bendruomenese.
bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui del iSpaZistamos religijos, tikejimo ar isitikini-
mq, atsiZvelgiant i religines bendruomenes, bendrijos ar centro etos4, yra iprastas, teisetas ir pateisina-
mas, ketinimo tureti vaikE (vaikq) pagrindu, del aplinkybiq, nesusijusiq su darbuotojq dalykinemis sa-

vybemis, ar kitais istatymuose nustatytais pagrindais yra draudZiami.

fgyvendindamas lydiq lygybes ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Biuro direkto-
rius , neatsiLvelgdamas i lyti, rasE, tautybE, kalb4, kilmE, socialing padeti, amLir4,lytinE orientacij4. ne-



gali4, etning priklausomybg, religij4, tikejim4, isitikinimus ar paZiflras, i5skyrus atvejus del asmens i5-

paZistamos religijos, tikejimo ar isitikinimq dirbantiems religinese bendruomenese, bendrijose ar cent-

ruose, jeigu reikalavimas darbuotojui del iSpaZistamos religijos, tikejimo ar isitikinimq, atsiZvelgiant i
religines bendruomenes, bendrijos ar centro etos4, yra iprastas, teisetas ir pateisinamas, ketinimo tureti

vaik4 (vaikq) pagrind4 ar kitus istatymuose numatytus pagrindus, privalo:

1) priimdamas I darb4, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir s4lygas;

2) sudaryti vienodas darbo s4lygas, galimybes tobulinti kvalifikacij4, siekti profesinio tobuleji-

mo, persikvalifikuoti, igyti praktines darbo patirlies, taip pat teikti vienodas lengvatas;

3) naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo i5 darbo kriterijus;

4) uZ toki pati ir vienodos vertds darb4 moketi vienod4 darbo uZmokesti;

5) imtis priemoniq, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirtq priekabiavimo, seksualinio prieka-

biavimo ir nebltq duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebDtq persekiojamas ir bfitq apsaugotas

nuo prie5i5ko elgesio ar neigiamq pasekmiq, jeigu pateikia skund4 del diskriminacijos ar dalyvauja by-

loje del diskriminacijos;
6) imtis tinkamq priemoniq, kad neigaliesiems b[tq sudarytos s4lygos gauti darb4, dirbti, siekti

karjeros arba mokytis, iskaitant tinkam4 patalpq pritaikym4, jeigu del tokiq priemonitl nebus nepropor-

cingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Bendrosios nuostatos

Biure nustatyta penkiq dienq darbo savaite su dviem poilsio dienomis (Se5tadieni ir sekmadie-

ni). Normali darbo laiko norma Biure yra 40 (keturiasdeSimt) darbo valandq per savaitg. Sveikatos

prieZilros specialistams, tiekiantiems sveikatos prieZiflros paslaugas, kartu su jais dirbantiems darbuo-

tojams, kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis padiomis s4lygomis nustatoma darbo

laiko norma 38 valandos per savaitg. Darbuotojui susitarus su Biuro direktoriumi, gali blti nustatoma

ne visa darbo diena ar ne visa darbo savaite. Atskiru Biuro direktoriaus isakymu tvirtinamas darbuoto-
jq darbo grafikas.

Darbo pradLia Biure nustatoma 8.00 (a5tunt4) valand4 ryto, darbo pabaiga - 17.00 (septyniolik-

t4) valand4vakaro. Penktadieniais dirbama iki 15.45. Biure nedirbama Lietuvos respublikos istatymq
nustatytomis Svendiq dienomis. Svendiq dienq i5vakarese darbo dienos trukme sutrumpinarna viena

valanda, i5skyrus pagal sutrumpint4 darbo laiko norm4 dirbandius darbuotojus.

Biuro darbuotojai tik esant reikalui turi teisg patekti i Biuro patalpas ne darbo metu. apie apsi-

lankym4 privalo informuoti Biuro direktoriq.
Biuro direktorius, esant rimtoms prieZastims, turi teisg iSleisti darbuotoj4 i5 darbo, tadiau Biuro

direktorius turi blti tinkamai ispetas i5 anksto.

Pertrauka pails,iti ir pavalgyti

Pertraukos pailseti ir pavalgyti trukme lygi 45 min. (keturiasdesimt penkioms minutdms). Per-

aukos pailseti ir pavalgytr pradLia 12.00 val. Pertrauka pailseti ir pavalgyti neiskaitoma I darbo laik4.
Darbuotojai minet4 pertrauk4 naudoja savo nuoZitra. Per pietq pertrauk4 darbuotojas gali palikti dar-
bovietg;



P apil domo s po il s io pertr ouko s

Darbuotojas, atsiZvelgdamas i atliekamo darbo intensyvum4 ir pobldi, turi teisg darbo dienos

metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas, nepalikdamas Biuro patalpq, kurios yra fskaitomos I darbo

laik4. Minetos trumpalaikes poilsio pertraukos negali bUti ilgesnes kaip 15 (penkiolika) minudiq. Esant

normalioms darbo s4lygoms, darbuotojai turi teisg naudotis po vien4 minet4 pertrauk4 pirmoje ir antro-
je dienos puseje.

Virivalandinis darbas

Vir5valandiniu darbu laikomas darbas, kuri darbuotojai dirba virSydami Siose taisyklese bei

darbo sutaftyse nustatyt4 darbo laiko trukmq. Vir5valandiniais darbai nelaikomi tie darbai, kuriuos dar-

buotojai dirba savo iniciatyva, pasibaigus darbo dienai. Vir5valandinio darbo organizavimo, apriboji-
mq, apmokejimo ir kitus atvejus reglamentuoja Lietuvos respublikos fstatymai bei kiti teises aktai.

Papildomai suteikiamos apmokamos iieigin€s dienos

I5eigines dienos darbuotojams papildomai suteikiamos Siais atvejais :

a) darbuotojo santuokai sudaryti, - I (viena) kalendorine diena;

b) Seimos nario (artimo giminaidio) mirties atveju laidotuvdse. - iki dviejq kalendoriniq die-

nl+;

Neatvykimas i darbq del ligos

Darbuotojas privalo uZtikrinti, kad Biuro direktoriui b[tq prane5ta apie jo neatvykim4 | darb4

del ligos iki pirmosios neatvykim4 ! darb4 dienos 8 (a5tuntos) val. 30 (trisdeSimties) minuditl ryto. .Tei-

gu darbuotojas, del tam tikrq prieZasdiq, apie neatvykim4 i darb4, negali praneSti pats. tai gali padaryti

kiti asmenys.

IV ATOSTOGOS IR KOMANDIRUOTES

Kasmetin,!s atostogos

Kasmetiniq atostogq laik4 darbuotojai suderina su Biuro direktoriumi.
Atostogq, iskaitant nemokamas, darbuotojams suteikimo tvarka, trukrne, apmokejimas yra nu-

matyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose teisds aktuose.

Biuro darbuotojams suteikiamos ne maliau kaip dvideSimt darbo dienq (kai dirbama penkias
darbo dienas per savaitg) arba ne maZia:u kaip dvideSimt Se5iq darbo dienq (Sveikatos prieZihros specia-

listams, tiekiantiems sveikatos prieZitros paslaugas, kaftu su jais dirbantiems darbuotojams. kurie tie-
siogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis padiomis sElygomis) kasmetinds atostogos.

Kasmetiniq atostogq laik4 darbuotojai suderina su Biuro direktoriumi. Atostogos skaidiuojamos
darbo dienomis. Svendiq dienos i atostogq trukmE neiskaidiuojamos. Darbo metai, uZ kuriuos suteikia-
mos kasmetinds atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal darbo sutartf pradZios.

Kasmetinds atostogos turi blti suteikiamos bent kart4 per darbo metus. Bent viena iS kasmetiniq
atostogq daliq negali btti trumpesne kaip de5imt darbo dienq.

Kasmetiniq atostogq laik4 darbuotojai suderina su Biuro direktoriumi, ne veliau kaip 10 darbo
dienq prie5 atostogu,pradliq, raStu pateikdami praSym4.



Kasmetiniq atostogq laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis (atostoginiai).

Atostoginiai i5mokami ne veliau kaip paskuting darbo dien4 prieS kasmetiniq atostogq pradLia,. Darbuo-

tojui atskiru pra5ymu suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami iprasta darbo uZmokesdio

mokejimo tvarka.

Komandiruot0s

Darbuotojo komandiruote yra jo darbo pareigq atlikimas kitoje, negu yra nuolatine darbo vieta,

vietoje. Darbuotojo komandiruotds metu darbuotojui paliekamas jo darbo uZmokestis. Jeigu komandi-

ruotes metu darbuotojas patiria papildomq s4naudq (transporto, keliones, nakvynes ir kitq iSlaidq),

darbdavys jas turi kompensuoti. Jeigu darbuotojo komandiruote trunka ilgiau negu darbo diena (pa-

maina) arba darbuotojas komandiruojamas i uZsienf, darbuotojui privalo buti mokami dienpinigiai, ku-

riq maksimalius dydZius ir jq mokejimo tvark4 nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybe arba jos 1ga-

liota institucija. { darbuotojo komandiruotes laik4 feina darbuotojo keliones i darbdavio nurodyt4 darbo

vietq ir atgal laikas. Jeigu kelione vyko po darbo dienos valandq, poilsio ar Svendiq dien4, darbuotojas

turi teisE i tokios padios trukmes poilsi pirm4 darbo dien4 po keliones, paliekant uZ 5i poilsio laik4 dar-

buotojo darbo uZmokesti.

V. DARBO UZNTOXESTIS

Darbo uZmokestis - atlyginimas uZ darb4, darbuotojo atliekam4 pagal darbo sutarti. Biuro siekis

- moketi teisingo dydZio darbo uZmokesti, remiantis bendrais darbo veiklos rezultatais. Darbuotojo

atlyginimas yra konhdencialus klausimas, todel jis neturetq blti aptarinejamas su kitais Biuro darbuo-

toj ais (iSskyrus Biuro administracij4).

Darbuotojq, dirbandiq Biure pagal darbo sutartis, darbo uZmokesdio nustatym4, priedq, premi-
jq, materialines pa5alpos mokejim4, kasmetines veiklos verlinim4 ir skatinim4 reglamentuoja Kelmes

rajono savivaldybes visuomenes sveikatos biuro darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, darbo ap-

mokejimo tvarkos apra5as, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teises aktai.

VI. INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMAS DARBO SUTARTIES GALIOJIMO
METU IR JAI PASIBAIGUS, ASMENINES INFORMACIJOS PASIKEITIMAS

I nfo r m a c ij o s ko nfi d e nc i a I um a s

Visa su Biuro veikla ir jos reikalais, taip pat su Biuro klientais ir tiekejais, su kuriais darbuoto-
jas bendrauja darbo Biure metu, susijusi informacija bei dokumentai turi buti laikomi grieZtai konfi-
dencialia informacija. Darbuotojas neturi teises atskleisti Sios informacijos jokiems kitiems asmenims.

fmonems darbo sutarties su Biuru galiojimo metu ir jai pasibaigus. Be to Si informacija negali blti
naudojama jokiems kitiems tikslams, iSskyrus Biuro reikalus. Darbuotojas taip pat neturi teises atskleis-
ti kitiems asmenims, imonems jokios su klientq aptarnavimu susijusios informacijos, negali pateikti
jokiq skaidiq.

Darbuotojas neturi teises leisti kitiems asmenims perZilreti ar kopijuoti Biurui, jos tiekejams ar
klientams priklausandiq ataskaitq ar bet kokio pobldZio kitq dokumentq, kuriuos darbuoto.jas gavo ar
sudard darbo Biure metu.

Asmeninds informacij os pasikeitimas



Darbuotojas turetq prane5ti tiesioginiam vadovui apie bet kokius savo adreso, telefono numeriq

bei kontaktiniq asmeniniq adresq bei telefono numeriq pasikeitimus.

vrr. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS
Biuro darbuotoj ai privalo :

1) darbo metu b[ti tvarkingai apsirengE, susiSukavg;

2) bendraudami su interesantais, privalo bflti demesingi, mandagls ir atidls; i5siaiSking intere-

santo tikslus bei pageidavimus, turi jiems padeti. Tuo atveju, jeigu darbuotojas nekompeten-

tingas sprgsti interesanto problem4, jis turi nurodyti, kas tai galetq padaryti;

3) saugoti savo sveikat4 ir nekenkti kitq darbuotojq sveikatai, moketi saugiai dirbti, Zinoti ir
vykdyti saugos darbe norminiq aktq, Biuro darbo saugos instrukcijq reikalavimus;

4) laikytis kompiuterinds ir kitos technikos, naudojamos darbe, eksploatavimo taisykliq, sau-

gos darbe instrukcijq, nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemondmis ir apie tai

nedelsiant informuoti Biuro direktoriq arba jo paskirt4 asmenf ;

5) imtis priemoniq ir pagal galimybes ir kompetencij4 pa5alinti prieZastis, galindias sukelti

traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti Biuro direktoriq arba jo paskirtq asmeni;

6) informuoti Biuro direktoriq arba jo paskirt4 asmeni apie darbo metu gautas traumas, susiju-

sius su darbu [mius susirgimus;

7) vykdyti Biuro direktoriaus ar asmenq, kontroliuojandiq saugq darbe, teisetus nurodymus;

8) ateiti i darb4 ir i5eiti i5 jo nustatytu laiku. Jeigu i darb4 neateinama del svarbiq prieZasdiq

(liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar pana5iai), privalu prane5ti apie tai kaip galima

greidiau Biuro direktoriui Siose Taisykldse nustaty'ta tvarka;

9) tinkamai atlikti pavest4 darb4;

10) saugoti komercines Biuro paslaptis;

1 l) nei LodLiu, nei fizinio pobudZio neuZgaulioti kitq Biuro darbuotojq. klientq ar interesantq;

12)Biuro darbuotojams draudZiama darbo metu vartoti alkoholinius gerimus, kitas toksines ar

narkotines medZiagas, b[ti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniq, toksiniq medZiagq

ar medicininiq preparatq.

VIII. REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

Bendriej i r e ikalavimai
Siekiant, kad Biuras turetq ger4 vard4, Biure turi bDti uZtikrinta auk5ta teikiamq paslaugq ko-

kybe, maksimalus demesys klientams ir pavyzdind aptarnavimo kultlra.
Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi buti Svaru ir tvarkinga.

Biuro patalpq raktus gali tureti tik tie darbuotojai, kurie betarpi5kai jame dirba. Perduoti Biuro
raktus kitiems asmenims draudZiama, iSskyrus atvejus, kada t4 daryti nurodo Biuro direktorius.

Be Biuro direktoriaus leidimo, draudZiama pa5aliniams asmenims naudotis Biuro orgtechnika
(kompiuteriais, telefonais, faksu, dauginimo ir spausdinimo irenginiais ir pana5iai).

Turi b[ti uZtikrinta, kad pa5aliniai asmenys negaletq susipaZinti su Biuro konfidencialia infor-
macija. Tuo tikslu draudZiama pa5aliniams asmenims leisti likti Biuro patalpose vieniems.

Biuro patalpose draudZiama r[kyti.



Biure turi blti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykine darbo atmosfera. Biuro

darbuotojams darbo metu draudZiam uZsiimineti kompiuteriniais ar kitokiais Zaidimais. Biuro darbuo-

tojams rekomenduojama papildomq pertraukeliq metu netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo

darbiniq funkcijq,
Visose Biuro patalpose turi blti grieLtai laikomasi prieSgaisrinds saugos apsaugos reikalavimrl.

DraudZiama patalpose palikti be prieZiflros ijungtus elektros prietaisus, ypad Sildymo prietaisus.

Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe instrukcijq reikalavimq, su kuriomis jie pasira5ytinai

supaZindinami prieS jiems pradedant dirbti.

Valstybiniq institucijq pareiglnams bet kokia informacija teikiama tik Zinant ir pritariant Biuro

direktoriui ar Biuro steigejo lgaliotam asmeniui. Visus oficialius dokumentus, iskaitant sutartis, Biuro

vardu pasira5o tik Biuro direktorius arba Biuro steigejo igaliotas asmuo.

Biuro darbuotojams rekomenduojam del visq i5kilusiq darbo klausimq (neai5kumq, nesusipra-

timq, skundq ir panaSiai) pirmiausia kreiptis i Biuro direktoriq.

UZ vidaus darbo tvarkos laikym4si atsako kiekvienas darbuotojas asmeni5kai.

Turto graiinimas
Pasibaigus darbo sutardiai, darbuotojas privalo nedelsiant, t. y. prieS darbo santykiq pasibaigim4

ar nutraukimq, graLinti Bendrovei vis4 priklausanti turt4, iskaitant visas darbo priemones, visus doku-

mentus, nepasilikdamas sau jokios bet kokio pobldZio ar formos Siq dokumentq kopiios.

Apsauga

Darbuotojai privalo laikytis visq Biure nustatytq apsaugos reikalavimq. Kadangi labai svarbu

uZtikinti Biuro patalpq saugum4 bet kuriuo metu, praSoma, kad darbuotojai atkreiptq demesi i Siuos

svarbius dalykus:

. visU biure paSaliniq asmenq reiketq pasiteirauti, kokiu tikslu jie atejo,

. i5kilus sunkumams, reikdtq kreiptis i Biuro direktoriq;

. visi iSmetami konfidencialls dokumentai turetq blti susmulkinami (sunaikinami);

o paliekant darbo viet4 ilgesniam laikui dienos metu, reiketq patikrinti, ar joje nepalikta jokiq kontiden-

cialiq dokumentq;

e kai darbuotojas iSeina i5 Biuro patalpq paskutinis privalo:
. i5jungti visus elektros prietaisus;
. uZrakinti visas rakinamas duris;
. ijungti apsaugos signalizacij4.

Asmeniniai daiktai

Kiekvienas Biuro darbuotojas atsako uZ Biuro patalpose esandius asmeninius savo daiktus, t. y.

rankines, pinigines bei kitus savo daiktus.

Darbo priemones

Darbuotojai, pasibaigus darbo dienai, visas darbo metu naudojamas darbo priemones, kurios

priklauso Biurui, turi palikti darbo vietoje.

X. PASKATINIMAI IR ATASKOMYBE UZ OANBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

Darbuotojai privalo dirbti s4Ziningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti savo tie-

sioginiq ir Biuro vadovq nurodymus, turi nuolat siekti gerinti Biuro teikiamq paslaugq kokybE.



rJL gerE darb4 Biuro darbuotojams gali buti skiriami paskatinimai.

UZ darbo drausmds paZeidimus ir Siq Taisykliq nevykdy-Q darbuotojams gali buti skiriamos

drausminds nuobaudos Lietuvos respublikos istatymq numatyta tvarka.

Drausmind nuobauda skiriama tuoj pat paai5kejus nusiZengimui, bet ne veliau kaip per vien4

menesi nuo tos dienos, kai nusiZengimas paai5kejo, neskaitant laiko, kuri darbuotojas nebuvo darbe del

ligos arba atostogavo.

Prie5 skirdamas drausming nuobaud4, Biuro direktorius turi pareikalauti, kad darbuotojas pasi-

ai5kintq ra5tu. Jei per Biuro direktoriaus nustatyt4 terminq be svarbiq prieZasdiq darbuotojas atsisako

pasiaiSkinti, nepateikia pasiai5kinimo arba atsisako ji pateikti, tada drausmind nuobauda skiriama ir be

darbuotojo pasiai5kinimo. Jeigu darbuotojas atsisake ra5yti pasiai5kinim4, suraSomas aktas, kuri turi

pasiraSyti Biuro direktorius ir ne maZiau kaip du Biuro darbuotojai, galintys patvirtinti, kad prasiZengEs

darbuotoj as atsisake pateikti pasiai Skinim4.

Drausmind nuobauda skiriama Biuro direktoriaus fsakymu ir apie j4 darbuotojui praneSama pa-

sira3ytinai. UZ kiekvien4 drausmin! prasiZengim4 skiriama tik viena drausmind nuobauda.

Jeigu per vienerius metus nuo tos dienos, kai darbuotojui buvo paskirta drausmine nuobauda.

darbuotojui nebus paskirta nauja drausmine nuobauda, laikoma, kad jis neturejo drausminitl nuobaudq.

X. DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBE

Darbuotojas materialiai atsako tada, kai jis Biurui padaro Zalq (turtinq ir neturtinE). Darbuotojas

privalo atlyginti vis4 padarytE turting Lalq,bet ne daugiau kaip jo trijq vidutiniq darbo uZmokesdio dy-

dZio, o jeigu turtine Lala padar74.a del darbuotojo didelio neatsargumo, - ne daugiau kaip jo SeSiq vidu-

tiniq darbo uZmokesdio dydZio .

o darbuotojas privalo atlyginti vrsqLalE Siais atvejais:

. Lalapadaryta tydia;

o Lalapadaryta jo veikla, turindia nusikaltimo poZymiq;

o Lala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotikq, toksiniq ar psichotropiniq medZiagq

darbuotojo;

o Zala padaryta paZeidus pareig4, saugoti konfidenciali4 informacii4

o darbdaviui padaryta neturtine Zala.

XI. BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

Taisykles isigalioja nuo jq patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams. Visi Biuro darbuo-

tojai supaZindinami su Siomis Taisyklemis pasira5ytinai. Darbuotojas pasiraSydamas Darbuotojq, supa-

Zindintq su vidaus darbo taisyklemis registre, savo para5u patvirlina, kad susipaZino su Siomis Taisyk-
lemis.

Taisykles parengd Lina Baldiuniene, Kelmes rajono savivaldybes visuomends sveikatos biuro
direktore

( t i..l

Darbuotojq atstovo vardas, pavarde, para5as
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