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KELMES RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

BENDROSIOS NUOSTATOS

Kelmés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau Biuro) vidaus darbo taisyklés,
toliau vadinamos ,, Taisyklémis®, parengtos siekiant informuoti darbuotojus apie jy darbo tvarkg Biure
reglamentuojancius jvairius klausimus bei darbo sglygas.

Taisykliy tikslas nustatyti bendras darbuotojy elgesio Biure nuostatas, jgalinancias naSiai dirbti.
racionaliai naudoti darbo laika, gerbti vienas kito teises bei laikytis priimty elgesio normy.

Darbuotojy ir Biuro darbo santykius reguliuoja darbo sutartys. Lietuvos Respublikos jstatymai
bei kiti teisés aktai, $ios taisyklés, pareiginés instrukcijos (nuostatai), saugos darbe instrukcijos ir Kiti
Biuro direktoriaus priimti lokaliniai aktai.

Visais i8kilusiais klausimais del Taisyklése pateiktos informacijos darbuotojai turi teisg kreiptis
1 Biuro direktoriy.

I. BIURAS, KAIP DARBDAVYS

Kelmes rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuras (toliau — Biuras) — Kelmés rajono sa-
vivaldybés tarybos 2007 m. rugséjo 28 d. sprendimu veikla pradéjo vykdyti 2008 m. vasario 7 diena,
juridinio asmens kodas 301538503. Biuro buveinés adresas: Vytauto DidZiojo g. 23, Kelme.

Biuro savininké — Kelmés rajono savivaldybe, kodas 111106461, adresas — Vytauto Didziojo g.
58, LT-86143 Kelmé. Savininko teises ir pareigas jgyvendinanti institucija — Kelmés rajono savival-
dybés taryba.

Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vie-
tos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy istaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos svei-
katos sistemos jstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priezifiros jstaigy jstatymu, Lietuvos Respub-
likos visuomeneés sveikatos prieziliros jstatymu, kitais teisés aktais ir Kelmés rajono savivaldybes vi-
suomenes sveikatos biuro nuostatais.

Biuro veiklos pobtdis — nespecializuoty visuomenés sveikatos prieZiliros paslaugy
organizavimas ir ju teikimas savivaldybés gyventojams.

II. DARBO SUTARTIS, TEISINGAS INFORMAVIMAS, DARBUOTOJU LYCIU
LYGYBE IR NEDISKRIMINAVIMAS

Biuro darbuotojus, i§skyrus direktoriy, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teises akty
nustatyta tvarka j darba priima ir atleidzia i$ jo Biuro direktorius.



Biuro direktoriy teisés akty nustatyta tvarka konkurso biidu 1 pareigas priima ir atleidzia i§ jy
steigéjas.

Asmuo priimtas dirbti Biure, pasirasytinai supazindinamas su Siomis Taisyklemis, pareiginiais
nuostatais, saugos darbe instrukcijomis, kitais lokaliniais aktais.

Darbo sutartis tarp Biuro ir darbuotojo sudaroma rastu pagal pavyzdine darbo sutarties forma,
nustatytg Lietuvos Respublikos teisés akty. Darbo sutarti dviem egzemplioriais pasiraso darbuotojas ir
Biuro direktorius.

Darbuotojas privalo pardéti darba kitg diena po darbo sutarties sudarymo, jeigu Biuras ir dar-
buotojas nesusitaria kitaip.

Darbuotojy  darbo salygy pakeitimg reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir
kiti teises aktai.

Darbo sutartis gali biiti nutraukta arba gali pasibaigti tik Lietuvos Respublikos jstatymy numa-
tytais pagrindais ir nustatyta tvarka.

Darbuotojas, pareiSkes norg nutraukti sutartj su Biuru, kreipiasi § Biuro direktoriy su rasytiniu
prasymu. PraSymas turi biti jregistruojamas nedelsiant, taip patvirtinant jo gavimo fakta.

Atsiskaityma su atleidziamu darbuotoju tvarka nusako Lietuvos Respublikos jstatymai.

Teisingas informavimas ir konfidencialios informacijos apsauga

Darbo sutarties Salys privalo viena kitai laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes, galincias
reikimingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Si informacija turi bati pateikta tei-
singa, nemokamai ir darbo sutarties Saliy nustatytais protingais terminais.

Darbo sutarties $alis kitai darbo sutarties $aliai Sio LR darbo kodekso, kity darbo teisés normy
ar sutar¢iy nustatytais atvejais perduodami dokumentai (pranesimai, praSymai, sutikimai, priestaravi-
mai ir kita) ir kita informacija turi biiti pateikiami rastu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu
rastu latkomi tie atvejai, kada duomenys perduodami jprastai naudojamomis informaciniy technologijy
priemonémis (elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kita) su salyga, kad jmanoma nustatyti in-
formacijos turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés jg i$-
saugoti. Jeigu darbo sutarties Salis nurodo pagristas abejones dél $iy abiejy sglygy buvimo, jrodyti, kad
jos buvo sudarytos, privalo darbdavys.

Darbuotojy lyciy lygybe ir nediskriminavimas kitais pagrindais

Biuro direktorius privalo jgyvendinti ly¢iy lygybes ir nediskriminavimo kitais pagrindais prin-
cipus. Tai reiSkia, kad esant bet kokiy darbdavio santykiy su darbuotojais tiesioginé ir netiesioginé
diskriminacija, priekabiavimas, seksualinis priekabiavimas, nurodymas diskriminuoti lyties, rasés, tau-
tybes, kalbos, kilmes, socialinés padéties, amziaus, lytines orientacijos, negalios, etninés priklausomy-
bes, narystés politingje partijoje ar asociacijoje, religijos, tikéjimo, jsitikinimy ar pazifiry, i$skyrus atve-
jus dél asmens i8pazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése,
bendrijose ar centruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél i$paZjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikini-
my, atsizvelgiant  religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisina-
mas, ketinimo turéti vaikg (vaiky) pagrindu, dél aplinkybiy, nesusijusiy su darbuotojy dalykinémis sa-
vybémis, ar kitais jstatymuose nustatytais pagrindais yra draudziami.

[gyvendindamas ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Biuro direkto-
rius , neatsizvelgdamas i lytj, rase, tautybe, kalba, kilme, socialing padétj, amziy, lytine orientacija. ne-



galig, etning priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar pazitras, iSskyrus atvejus del asmens 18-
pazjstamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy dirbantiems religinése bendruomenése, bendrijose ar cent-
ruose, jeigu reikalavimas darbuotojui dél iSpazistamos religijos, tikéjimo ar jsitikinimy, atsizZvelgiant |
religinés bendruomenés, bendrijos ar centro etosa, yra jprastas, teisétas ir pateisinamas, ketinimo turéti
vaikg (vaiky) pagrinda ar kitus jstatymuose numatytus pagrindus, privalo:

1) priimdamas j darba, taikyti vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

2) sudaryti vienodas darbo sglygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio tobuléji-
mo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikti vienodas lengvatas;

3) naudoti vienodus darbo vertinimo kriterijus ir vienodus atleidimo 1§ darbo kriterijus;

4) uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokéti vienoda darbo uzmokesti;

5) imtis priemoniy, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priekabiavimo, seksualinio pricka-
biavimo ir nebity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat nebiity persekiojamas ir buty apsaugotas
nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia skunda dél diskriminacijos ar dalyvauja by-
loje dé¢l diskriminacijos;

6) imtis tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis, jskaitant tinkamg patalpy pritaikyma, jeigu del tokiy priemoniy nebus nepropor-
cingai apsunkinamos darbdavio pareigos.

III. DARBO IR POILSIO LAIKAS
Bendrosios nuostatos

Biure nustatyta penkiy dieny darbo savaité su dviem poilsio dienomis (SeStadien] ir sekmadie-
nj). Normali darbo laiko norma Biure yra 40 (keturiasdesimt) darbo valandy per savaite. Sveikatos
priezitros specialistams, tickiantiems sveikatos prieziliros paslaugas, kartu su jais dirbantiems darbuo-
tojams, kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis paciomis salygomis nustatoma darbo
laiko norma 38 valandos per savaite. Darbuotojui susitarus su Biuro direktoriumi, gali biiti nustatoma
ne visa darbo diena ar ne visa darbo savaité. Atskiru Biuro direktoriaus jsakymu tvirtinamas darbuoto-
ju darbo grafikas.

Darbo pradzia Biure nustatoma 8.00 (aStuntg) valandg ryto, darbo pabaiga — 17.00 (septyniolik-
tg) valandg vakaro. Penktadieniais dirbama iki 15.45. Biure nedirbama Lictuvos respublikos jstatymy
nustatytomis $venéiy dienomis. Svenéiy dieny isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena
valanda, i$skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko normg dirbanc¢ius darbuotojus.

Biuro darbuotojai tik esant reikalui turi teise patekti | Biuro patalpas ne darbo metu. apie apsi-
lankyma privalo informuoti Biuro direktoriy.

Biuro direktorius, esant rimtoms priezastims, turi teise iSleisti darbuotoja i§ darbo, ta¢iau Biuro
direktorius turi bti tinkamai jspétas i§ anksto.

Pertrauka pailséti ir pavalgyti

Pertraukos pailséti ir pavalgyti trukme lygi 45 min. (keturiasde$imt penkioms minutéms). Per-
aukos pailséti ir pavalgyti pradzia 12.00 val. Pertrauka pailséti ir pavalgyti nejskaitoma j darbo laika.
Darbuotojai minetg pertraukg naudoja savo nuozidra. Per piety pertraukg darbuotojas gali palikti dar-
boviete;



Papildomos poilsio pertraukos

Darbuotojas, atsizvelgdamas j atlieckamo darbo intensyvuma ir pobidi, turi teise darbo dienos
metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas, nepalikdamas Biuro patalpy, kurios yra jskaitomos j darbo
laikg. Minétos trumpalaikés poilsio pertraukos negali bati ilgesnés kaip 15 (penkiolika) minuciy. Esant
normalioms darbo salygoms, darbuotojai turi teis¢ naudotis po vieng minéta pertrauka pirmoje ir antro-
je dienos puséje.

Virsvalandinis darbas

VirSvalandiniu darbu laikomas darbas, kurj darbuotojai dirba vir§ydami Siose taisyklése bei
darbo sutartyse nustatytg darbo laiko trukmeg. Vir§valandiniais darbai nelaikomi tie darbai, kuriuos dar-
buotojai dirba savo iniciatyva, pasibaigus darbo dienai. Vir§valandinio darbo organizavimo, apriboji-
my, apmokeéjimo ir kitus atvejus reglamentuoja Lietuvos respublikos jstatymai bei kiti teisés aktai.

Papildomai suteikiamos apmokamos iseiginés dienos

ISeiginés dienos darbuotojams papildomai suteikiamos Siais atvejais:

a) darbuotojo santuokai sudaryti, — 1 (viena) kalendoriné¢ diena;

b) Seimos nario (artimo giminaicio) mirties atveju laidotuvése, — iki dviejy kalendoriniy die-
ny;

Neatvykimas j darbqg dél ligos

Darbuotojas privalo uztikrinti, kad Biuro direktoriui biity pranesta apie jo neatvykima ] darba
dél ligos iki pirmosios neatvykima j darbg dienos 8 (astuntos) val. 30 (trisdeSimties) minuciy ryto. Jei-
gu darbuotojas, dél tam tikry prieZasCiy, apie neatvykimg j darba, negali pranesti pats, tai gali padaryti
kiti asmenys.

IV ATOSTOGOS IR KOMANDIRUOTES

Kasmetinés atostogos

Kasmetiniy atostogy laikg darbuotojai suderina su Biuro direktoriumi.

Atostogu, iskaitant nemokamas, darbuotojams suteikimo tvarka, trukmeé, apmokéjimas yra nu-
matyti Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose teisés aktuose.

Biuro darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvide$imt darbo dieny (kai dirbama penkias
darbo dienas per savaite) arba ne maziau kaip dvidesimt Sesiy darbo dieny (Sveikatos priezitiros specia-
listams, tiekiantiems sveikatos prieZiliros paslaugas, kartu su jais dirbantiems darbuotojams, kurie tie-
siogiai aptarnauja pacientus arba dirba tomis paciomis sglygomis) kasmetinés atostogos.

Kasmetiniy atostogy laikg darbuotojai suderina su Biuro direktoriumi. Atostogos skai¢iuojamos
darbo dienomis. Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaic¢iuojamos. Darbo metai, uz kuriuos suteikia-
mos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

Kasmetinés atostogos turi biiti suteikiamos bent kartg per darbo metus. Bent viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy negali biti trumpesné kaip deSimt darbo dienu.

Kasmetiniy atostogy laikg darbuotojai suderina su Biuro direktoriumi, ne véliau kaip 10 darbo
dieny prie§ atostogy pradzia, rastu pateikdami prasyma.



Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis (atostoginiai).
Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo diena prie§ kasmetiniy atostogu pradzia. Darbuo-
tojui atskiru pra§ymu suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio
mokejimo tvarka.

Komandiruoteés

Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta,
vietoje. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis. Jeigu komandi-
ruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity islaidy),
darbdavys jas turi kompensuoti. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pa-
maina) arba darbuotojas komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui privalo buti mokami dienpinigiai, ku-
riy maksimalius dydzius ir jy mokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybe arba jos jga-
liota institucija. | darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés | darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena, darbuotojas
turi teise j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés, paliekant uz §j poilsio laika dar-
buotojo darbo uzmokest;.

V. DARBO UZMOKESTIS

Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darbg, darbuotojo atlickamg pagal darbo sutart. Biuro siekis
- moketi teisingo dydzio darbo uzmokestj, remiantis bendrais darbo veiklos rezultatais. Darbuotojo
atlyginimas yra konfidencialus klausimas, todél jis neturéty biiti aptarinéjamas su kitais Biuro darbuo-
tojais (i$skyrus Biuro administracija).

Darbuotojy, dirbanéiy Biure pagal darbo sutartis, darbo uZzmokes¢io nustatyma, priedy, premi-
ju, materialinés paSalpos mokéjima, kasmetinés veiklos vertinima ir skatinimg reglamentuoja Kelmeés
rajono savivaldybés visuomenes sveikatos biuro darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo ap-
mok¢jimo tvarkos aprasas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.

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

Informacijos konfidencialumas

Visa su Biuro veikla ir jos reikalais, taip pat su Biuro klientais ir tiekéjais, su kuriais darbuoto-
jas bendrauja darbo Biure metu, susijusi informacija bei dokumentai turi bati laikomi grieztai konti-
dencialia informacija. Darbuotojas neturi teisés atskleisti §ios informacijos jokiems kitiems asmenims.
imonéms darbo sutarties su Biuru galiojimo metu ir jai pasibaigus. Be to $i informacija negali biti
naudojama jokiems kitiems tikslams, i§skyrus Biuro reikalus. Darbuotojas taip pat neturi teisés atskleis-
ti kitiems asmenims, jmonéms jokios su klienty aptarnavimu susijusios informacijos, negali pateikti
jokiy skaiciy.

Darbuotojas neturi teisés leisti kitiems asmenims perzitréti ar kopijuoti Biurui, jos tiekéjams ar
klientams priklausanciy ataskaity ar bet kokio pobtdzio kity dokumenty, kuriuos darbuotojas gavo ar
sudare darbo Biure metu.

Asmenineés informacijos pasikeitimas



Darbuotojas turéty pranesti tiesioginiam vadovui apie bet kokius savo adreso, telefono numeriy

bei kontaktiniy asmeniniy adresy bei telefono numeriy pasikeitimus.

VIL. BENDROSIOS DARBUOTOJU PAREIGOS

Biuro darbuotojai privalo:

D
2)
3)

4

5)
6)
7)

8)

9)

darbo metu buti tvarkingai apsirenge, susiSukave;

bendraudami su interesantais, privalo biiti démesingi, mandagus ir atids; i$siaiSking intere-
santo tikslus bei pageidavimus, turi jiems padeéti. Tuo atveju, jeigu darbuotojas nekompeten-
tingas spresti interesanto problema, jis turi nurodyti, kas tai galéty padaryti;

saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokéti saugiai dirbti, zinoti ir
vykdyti saugos darbe norminiy akty, Biuro darbo saugos instrukcijy reikalavimus;

laikytis kompiuterinés ir kitos technikos, naudojamos darbe, eksploatavimo taisykliy, sau-
gos darbe instrukcijy, nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie tai
nedelsiant informuoti Biuro direktoriy arba jo paskirta asmen;;

imtis priemoniy ir pagal galimybes ir kompetencijg pasSalinti priezastis, galinCias sukelti
traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti Biuro direktoriy arba jo paskirta asmen;;
informuoti Biuro direktoriy arba jo paskirtg asmenj apie darbo metu gautas traumas, susiju-
sius su darbu imius susirgimus;

vykdyti Biuro direktoriaus ar asmeny, kontroliuojanciy sauga darbe, teisétus nurodymus;
ateiti j darbg ir i8eiti i§ jo nustatytu laiku. Jeigu | darba neateinama dél svarbiy priezasCiy
(liga, avarija, nelaimingas atsitikimas ar panasiai), privalu pranesti apie tai kaip galima
greic¢iau Biuro direktoriui Siose Taisyklése nustatyta tvarka;

tinkamai atlikti pavesta darba;

10) saugoti komercines Biuro paslaptis;

11) nei Zodziu, nei fizinio poblidzio neuzgaulioti kity Biuro darbuotojy, klienty ar interesanty;
12) Biuro darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, kitas toksines ar

narkotines medziagas, biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy
ar medicininiy preparaty.

VIII. REIKALAVIMAI VIDAUS TVARKAI

Bendrieji reikalavimai

Siekiant, kad Biuras turéty gera varda, Biure turi biti uztikrinta auksta teikiamy paslaugy ko-
kybé, maksimalus démesys klientams ir pavyzdiné aptarnavimo kultiira.

Kiekvienoje darbo vietoje bei patalpose turi biiti Svaru ir tvarkinga.

Biuro patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie betarpiskai jame dirba. Perduoti Biuro
raktus kitiems asmenims draudziama, i$skyrus atvejus, kada tg daryti nurodo Biuro direktorius.

Be Biuro direktoriaus leidimo, draudziama paSaliniams asmenims naudotis Biuro orgtechnika
(kompiuteriais, telefonais, faksu, dauginimo ir spausdinimo jrenginiais ir panasiai).

Turi bati uztikrinta, kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su Biuro konfidencialia infor-
macija. Tuo tikslu draudZiama pasaliniams asmenims leisti likti Biuro patalpose vieniems.

Biuro patalpose draudziama rukyti.



Biure turi biti vengiama nereikalingo triuk$mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera. Biuro
darbuotojams darbo metu draudziam uZsiiminéti kompiuteriniais ar kitokiais zaidimais. Biuro darbuo-
tojams rekomenduojama papildomy pertraukeliy metu netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti savo
darbiniy funkeijy.

Visose Biuro patalpose turi biiti grieztai laikomasi prie$gaisrinés saugos apsaugos reikalavimy.
DraudZiama patalpose palikti be priezitiros jjungtus elektros prietaisus, ypa¢ Sildymo prietaisus.

Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe instrukcijy reikalavimy, su kuriomis jie pasiraSytinai
supazindinami prie§ jiems pradedant dirbti.

Valstybiniy institucijy pareiginams bet kokia informacija teikiama tik Zinant ir pritariant Biuro
direktoriui ar Biuro steigéjo jgaliotam asmeniui. Visus oficialius dokumentus, jskaitant sutartis, Biuro
vardu pasira$o tik Biuro direktorius arba Biuro steigéjo jgaliotas asmuo.

Biuro darbuotojams rekomenduojam del visy iskilusiy darbo klausimy (neaiSkumy, nesusipra-
timu, skundy ir panasiai) pirmiausia kreiptis j Biuro direktoriy.

Uz vidaus darbo tvarkos laikymasi atsako kiekvienas darbuotojas asmeniSkai.

Turto grazinimas

Pasibaigus darbo sutar¢iai, darbuotojas privalo nedelsiant, t. y. prie§ darbo santykiy pasibaigima
ar nutraukima, grazinti Bendrovei visg priklausant] turta, jskaitant visas darbo priemones, visus doku-
mentus, nepasilikdamas sau jokios bet kokio pobudzio ar formos Siy dokumenty kopijos.

Apsauga

Darbuotojai privalo laikytis visy Biure nustatyty apsaugos reikalavimy. Kadangi labai svarbu
uztikrinti Biuro patalpy saugumg bet kuriuo metu, praSoma, kad darbuotojai atkreipty demesi | Siuos
svarbius dalykus:
visy biure pasaliniy asmeny reikéty pasiteirauti, kokiu tikslu jie atejo;
iskilus sunkumams, reikéty kreiptis  Biuro direktoriy;
visi i$metami konfidencialiis dokumentai turéty bati susmulkinami (sunaikinami);
paliekant darbo vieta ilgesniam laikui dienos metu, reikéty patikrinti, ar joje nepalikta jokiy konfiden-
cialiy dokumenty;
kai darbuotojas iSeina i$ Biuro patalpy paskutinis privalo:
i§jungti visus elektros prietaisus;
uzrakinti visas rakinamas duris;
jjungti apsaugos signalizacija.

Asmeniniai daiktai

Kiekvienas Biuro darbuotojas atsako uz Biuro patalpose esancius asmeninius savo daiktus, t.y.
rankines, pinigines bei kitus savo daiktus.
Darbo priemonés

Darbuotojai, pasibaigus darbo dienai, visas darbo metu naudojamas darbo priemones, kurios
priklauso Biurui, turi palikti darbo vietoje.

X. PASKATINIMAI IR ATASKOMYBE UZ DARBO DRAUSMES PAZEIDIMUS

Darbuotojai privalo dirbti sgziningai, laikytis darbo drausmes, laiku ir tiksliai vykdyti savo tie-
sioginiy ir Biuro vadovy nurodymus, turi nuolat siekti gerinti Biuro teikiamy paslaugy kokybe.



Uz gerg darba Biuro darbuotojams gali biiti skiriami paskatinimai.

Uz darbo drausmes pazeidimus ir §iy Taisykliy nevykdyma darbuotojams gali buti skiriamos
drausminés nuobaudos Lietuvos respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Drausminé nuobauda skiriama tuoj pat paai$kéjus nusiZzengimui, bet ne véliau kaip per viena
ménesj nuo tos dienos, kai nusiZengimas paai$kéjo, neskaitant laiko, kurj darbuotojas nebuvo darbe dél
ligos arba atostogavo.

Prie$ skirdamas drausmine nuobaudg, Biuro direktorius turi pareikalauti, kad darbuotojas pasi-
aiskinty ra$tu. Jei per Biuro direktoriaus nustatyts termina be svarbiy priezas¢iy darbuotojas atsisako
pasiaiskinti, nepateikia pasiai$kinimo arba atsisako jj pateikti, tada drausminé nuobauda skiriama ir be
darbuotojo pasiaiskinimo. Jeigu darbuotojas atsisaké rasyti pasiaiskinima, suraSomas aktas, kurj turi
pasirasyti Biuro direktorius ir ne maziau kaip du Biuro darbuotojai, galintys patvirtinti, kad prasizenges
darbuotojas atsisaké pateikti pasiaiskinima.

Drausminé nuobauda skiriama Biuro direktoriaus jsakymu ir apie jg darbuotojui praneSama pa-
siradytinai. UZ kiekvieng drausminj prasizengima skiriama tik viena drausminé nuobauda.

Jeigu per vienerius metus nuo tos dienos, kai darbuotojui buvo paskirta drausminé nuobauda.
darbuotojui nebus paskirta nauja drausminé nuobauda, laikoma, kad jis neturéjo drausminiy nuobaudy.

X. DARBUOTOJU MATERIALINE ATSAKOMYBE

Darbuotojas materialiai atsako tada, kai jis Biurui padaro zala (turting ir neturting). Darbuotojas
privalo atlyginti visa padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokescio dy-
dzio, o jeigu turtiné Zala padaryta del darbuotojo didelio neatsargumo, - ne daugiau kaip jo Sesiy vidu-
tiniy darbo uzmokescio dydzio .

e darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

e 7ala padaryta ty¢ia;

e 7ala padaryta jo veikla, turinéia nusikaltimo pozymiy;

e 7ala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiky, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

e 7zala padaryta pazeidus pareigg, saugoti konfidencialig informacija

e darbdaviui padaryta neturtine zala.

XI. BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems Biuro darbuotojams. Visi Biuro darbuo-
tojai supazindinami su Siomis Taisyklémis pasirasytinai. Darbuotojas pasira§ydamas Darbuotojy, supa-
zindinty su vidaus darbo taisyklémis registre, savo parasu patvirtina, kad susipazino su §iomis Taisyk-
lémis.

Taisykles parengé Lina Bal¢itniené, Kelmés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro

direktore
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Darbuotoju atstovo vardas, pavard¢, parasas



