PATVIRTINTA

Vs3I Grigiskiy sveikatos priezitros centro
direktoriaus 2018 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. 1.5-1-1
(pakeista 2018-09-03 jsakymu Nr. 1.5-44)

VSI GRIGISKIU SVEIKATOS PRIEZIUROS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.7.1.
1.7.2.
1.7.3.
1.7.4.
1.7.5.
1.8.

1.8.1.
1.8.2.
1.8.3.
1.8.4.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

Viesoji jstaiga Grigiskiy sveikatos priezitiros centras yra Lietuvos nacionalinei sveikatos
sistemai priklausanti i§ Vilniaus miesto savivaldybés turto ir 1Sy jsteigta asmens sveikatos
priezitiros vie$oji jstaiga (toliau — centras), teikianti asmens sveikatos prieZitros paslaugas.
Pagrindiné centro veiklos sritis — organizuoti ir teikti pacientams kvalifikuotas pirminés
ambulatorinés, pirminés stacionarinés, antrinés ambulatorinés asmens sveikatos prieziiiros
paslaugas.

Sios Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato priémimo j darbg ir atleidimo i3
darbo tvarka, darbo organizavimo, darbo ir poilsio laiko, darbo apmokéjimo reikalavimus,
bendrasias darbuotojy teises ir pareigas, darbo drausmés ir darbo etikos pagrindus.

Siy Taisykliy tikslas yra apibrézti darbo tvarka, nustatyti bendras darbuotojy elgesio
Darbdavio jstaigoje nuostatas, uztikrinan¢ias nasy darba, racionaly darbo laikos naudojima,
pagarbg vienas kity teiséms ir jstaigai.

Siose Taisyklése naudojamos savokos atitinka savokas, apibréztas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse bei kituose darbo teisinius santykius reguliuojanciuose teisés aktuose.

Sios Taisyklés privalomos visiems Darbdavio jstaigos darbuotojams.

Darbdavio ir darbuotojy teises bei pareigas Darbdavio jstaigoje reglamentuoja Sie vietiniai
norminiai aktai:

Sios Taisyklés;

darbuotojy pareigybiy apraSymai;

darbo saugos dokumentai;

darbo funkcijas atliekant naudojamy jrengimy techniniai aprasymai, instrukcijos;

kiti vietiniai norminiai aktai, reguliuojantys specifinius darbo funkcijy aspektus.

Darbdavij santykiuose su darbuotojais atstovauja administracijos pareigiinai:

Direktorius (jstaigos vadovas);

Skyriy, santykiuose su jy skyriams, padaliniams priskirtais darbuotojais;

Vyr. buhalteris, kiek tai liecia finansinés ir buhalterinés apskaitos klausimus;

Kiti asmenys, kuriems teis¢ atstovauti darbdavi suteikta atskiru jgaliojimu, jsakymu ar
kitokiu Darbdavio sprendimu.

Kai jstaigos vadovas dél atostogy, ligos, komandiruotés ir panasiy atvejy laikinai nedirba,
istaigos vadova pavaduoja direktoriaus pavaduotojas, taciau steig€jas gali skirti ir kitg centro
darbuotojg pavaduoti direktoriy.

Centro darbuotojy pavaldumas reglamentuotas direktoriaus 2010-05-14 jsakymu Nr. 01-05-
25/1.

Darbdavio atstovy pavedimai dél darbo funkcijy vykdymo, darbo organizavimo ir/ar
atskaitomybés darbuotojams privalomi. Darbdavio atstovai paprastai pavedimus duoda
zodziu. Esant reikalui Darbdavio atstovai gali duoti ir raStiSkus pavedimus, jforminamus
laisva forma ir jteikiamus darbuotojams $iy Taisykliy nustatyta tvarka.

Kai Sios Taisyklés ar teisés aktai numato Darbuotojo pareiga informuoti Darbdavj apie tam
tikras aplinkybes, Darbuotojas privalo informuoti savo tiesioginj vadova, nebent konkreciu
atveju Siose Taisyklése biity nurodytas kitas Darbdavio atstovas.



2.  BENDROSIOS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

2.1.  Darbuotojai turi Sias bendrasias pareigas:

2.2. Dorai ir sgziningai dirbti, tinkamai atlikti pavesta darba, biiti mandagus, tvarkingi, taktiSki
bei santiras;

2.2.1. Laikytis jstatymy, kity valstybés ir vietos savivaldos institucijy teisés akty, Siy taisykliy;

2.2.2. Laikytis darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos bei darbo higienos
reikalavimy, mokéti saugiai dirbti, saugoti savo ir kity asmeny sveikata;

2.2.3. Laikytis kity vietiniy norminiy akty reikalavimy, kai darbuotojas yra supazindintas su
tokiais vietiniais norminiais aktais ir kiek tai lie¢ia specifines darbo funkcijas;

2.2.4. Laiku ateiti | darba ir dalykinius susitikimus, laikytis nustatytos darbo laiko trukmés, kiek
imanoma grei¢iau informuoti Darbdavio atstovus apie neatvykima j darba dél nedarbingumo
ar kity svarbiy priezasciy;

2.2.5. Laiku, tiksliai ir kokybiskai atlikti darbus pagal pateiktas uzduotis, pavedimus; jeli
darbuotojas mano, kad dél objektyviy priezasCiy nesugebés laiku ir kokybiSkai atlikti
pavedimo, jis privalo apie tai nedelsiant informuoti Darbdavio atstovg, davusj atitinkamg
pavedima;

2.2.6. Laiku pateikti Darbdavio atstovy, kity darbuotojy, klienty, tiekéjy, platintojy ir kity jstaigos
partneriy prasomg informacija, jokiais atvejais neteikti klaidingos informacijos;

2.2.7. Atidziai, tvarkingai ir teisingai pildyti dokumentacija, apraSymus, ataskaitas;

2.2.8. Visada veikti tik Darbdavio jstaigos interesais, buti lojaliu ir paslaugiu Darbdavio jstaigos
klientams, partneriams, taip pat savo vadovams, kolegoms ir pavaldiniams, susilaikyti nuo
bet kokiy veiksmy, galin¢iy tiesiogiai ar netiesiogiai pakenkti Darbdaviui;

2.2.9. Elgtis nepriekaiStingai, biiti nepaperkamu, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, i$skirtiniy
lengvaty ir nuolaidy i§ asmeny ar organizacijy, jeigu tai sukelty neigiamas pasekmes
Darbdavio jstaigai ar padaryty Zala;

2.2.10. Nedelsiant informuoti Darbdavio atstovus apie galimus interesy konfliktus;

2.2.11. Saugoti Darbdavio konfidencialig informacija — komercines paslaptis, technologinius
sprendimus, intelekting nuosavybe bei kita konfidencialig informacijag — kurios saraSas
tvirtinamas atskiru Darbdavio sprendimu:

2.2.11.1. be Darbdavio sutikimo jokiais atvejais neatskleisti tokios informacijos tretiesiems
asmenims;

2.2.11.2. neleisti tretiesiems asmenims susipazinti su Darbdavio dokumentais ar juos kopijuoti;

2.2.11.3. nepalikti trec¢iyjy asmeny Darbdavio patalpose vieny;

2.2.11.4. nesinaudoti konfidencialia informacija siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems
asmenims arba dél kitokiy asmeniniy paskaty;

2.2.11.5. konfidenciali informacija gali biti perduodama Kkitiems Darbdavio darbuotojams,
klientams, tieké¢jams, partneriams ir kitiems suinteresuotiems asmenims tik tokia apimtimi,
kokia reikalinga darbo funkcijy vykdymui;

2.2.11.6. valstybinéms institucijoms, jy pareigiinams teikti informacija tik Darbdavio vadovo
leidimu, iSskyrus jprastai jstaigy praktikoje teikiamg informacija;

2.2.11.7. visais atvejais perduodant konfidencialig informacija ji privalo buti aiskiai pazyméta kaip
konfidenciali.

2.2.12. Nedelsiant informuoti Darbdavi apie kity darbuotojy padarytus teisés akty pazeidimus;

2.2.13. 18 Darbdavio jstaigos patalpy neiSsinesti jstaigai priklausanciy daikty, dokumenty,
inventoriaus, jei tai néra biitina darbo funkcijoms vykdyti vykstant j susitikimg su klientais,
vykstant ] komandiruote arba dirbant nuotoliniu biidu;

2.2.14. Taupiai naudoti medziagas, kanceliarines priemones, inventoriy, tausoti baldus, patalpas,
kita turtg, pokalbiy fiksuoto ir mobilaus rySio telefonais laikg. Asmeniniams reikalams jais
naudotis kuo maziau;



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

2.2.16. Nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, nedelsiant pranesti apie gedimus
Darbdavio atstovui;

2.2.17. Palaikyti tvarka savo darbo vietoje, visada tvarkingai saugoti dokumentus, projektus,
brézinius, kitas darbo priemones; vengti nereikalingo triukSmo;

2.2.18. Taupyti elektros energija, nepalikti jjungty elektros prietaisy po darbo; Darbuotojas,
paskutinis iSeidamas 1§ patalpos, iSjungia apSvietima, elektros prietaisus, jjungia
signalizacija, uzrakina patalpas.

2.2.19. Imtis protingy priemoniy Darbdavio jstaigos turtui i$saugoti: jsitikinti, kad jjungta
signalizacija, nepalikti jstaigos daikty ir/ar 1éSy nerakinamose patalpose ar automobilyje ir
pan.

2.2.20. Imtis priemoniy skubiam priezasciy ir salygy, trukdanc€iy ir apsunkinanciy normaly darba,
paSalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti Darbdavio atstovus;

2.2.21. Teisés akty nustatytais atvejais, o taip pat iSkilus pagristy itarimy apie sveikatos sutrikimus,
galinCius turéti reikSmingos jtakos saugiam darbo funkcijy vykdymui, pasitikrinti sveikata;
Darbuotojy, privalanciy prie$ priimant j darbg ir/ar periodiskai tikrintis sveikatg, nustatomi
darbo saugg jstaigoje reguliuojancioje dokumentacijoje;

2.2.22. Rukyti tik jstaigai priklausanéioje teritorijoje nustatytose riikkymo vietose, pazenklintose
atitinkamais Zenklais;

2.2.23. Asmeninj transportg parkuoti tik tam skirtose vietose;

2.2.24. Darbo metu biiti tvarkingai apsirenge; dévéti uniformas ar specialius darbo drabuzius, kai
tokie yra i8duoti ar nupirkti konkre¢iam darbuotojui; naudoti individualias ir/ar kolektyvines
apsaugos priemones, kai to reikalauja teisés aktai ir darbo saugos taisyklés;

2.2.25.Su Darbdavio jstaigos pacientais, tiekéjais, pirkéjais, Kkitais interesantais bendrauti
mandagiai, pagarbiai, nesigincijant, esant galimybei, interesantams priimtiniausia kalba; jei
darbuotojas nepajégus pats iSspresti problemos, nurodyti, kas tai galéty padaryti;

2.2.26. Pries kvieciant lankytojus, suplanuoti vizitg apgalvojant jo tikslg, laika, trukme, sveciy
skaiciy, stengtis dél vizito kuo maziau trukdyti kity darbuotojy darbui;

2.2.27. Darbdavio jstaigos pacienty, tiekéjy, pirkéjy, kity interesanty akivaizdoje neaptarinéti ir
nekritikuoti Darbdavio sprendimy, pavedamy uzduociy, kity darbuotojy, o taip pat kity
pacienty, pirkéjy, tiekéjy, lankytojy ar partneriy.

2.2.28. Bendraudamas su Darbdavio jstaigos pacientais, tiekéjais, pirkéjais, kitais interesantais
elektroniniu pastu, naudoti tik Darbdavio suteikta elektroninio pasto dézute bei Darbdavio
suteikta elektroninés zinutés parasa (jei tokie buvo suteikti);

2.2.29.18 Darbdavio jstaigos pacienty, tiekéjy, pirkéjy, kity suinteresuoty asmeny gaunamos
finansinius dokumentus (sutartis, jy pakeitimus, perdavimo — priémimo aktus, suderinimo
aktus, vaztarasCius, saskaitas, ¢ekius, kvitus, orderius ir pan.) nedelsiant, bet ne véliau kaip
per dvi savaites, perduoti buhalterijai;

2.2.30. Savo veiksmais ir darbais formuoti teigiamg Darbdavio jstaigos jvaizdj, susilaikyti nuo bet
kokiy veiksmy, galin¢iy pakenkti Darbdavio jstaigos reputacijai, jvaizdziui; Be specialaus
Darbdavio atstovy sutikimo, nebendrauti su ziniasklaida, mandagiai nukreipti Ziniasklaidos
atstovus j Darbdavio jstaigos vadova;

2.2.31. Visose situacijose veikti profesionaliai ir humaniskai, teikti informacija, pagalba ar
paslauga, kuri yra butina, bet kartu gebéti teisingai ir taktiSkai atmesti neteisétus
reikalavimus ar praSymus;

2.2.32. Kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su Darbdavio atstovais;

2.2.33. ISeinant atostogy, iSvaziuojant j komandiruote ir kitais atvejais laikinai nedirbant, i§skyrus
ligos atvejj, perduoti visus einamuosius klausimus pavaduojan¢iam asmeniui, informuoti
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apie susitikimus, supazindinti su darbais, perduoti visg informacijg, ir dokumentus, kurie bus
ar gali biiti reikalingi pavaduojanc¢iam darbuotojui;

Pasikeitus asmens duomenims (pavardé, adresas, telefono numeris ir pan.) per 3 darbo
dienas informuoti Darbdavj.

Darbuotojy bendrosios teisés:

Gauti i$samig informacija apie savo darbo salygas, taikomus vietinius norminius aktus, tokiy
vietiniy norminiy akty nuorasus;

Susipazinti su vykdant darbo funkcijas naudojamy jrenginiy technine dokumentacija, jy
naudojimo ir saugos instrukcijomis;

Teikti klausimus dél teisés akty, vietiniy norminiy akty, techninés dokumentacijos taikymo
konkreciose situacijose. Supazindinus darbuotoja su konkreciu vietiniu norminiu aktu,
technine dokumentacija, pavedimu, uzduotimi ar kitokiu Darbdavio sprendimu, darbuotojas
privalo per protinga laikotarpj jdémiai iSnagrinéti gauta informacijg ir iSkilus bet kokiems
neaiSkumams pateikti Darbdaviui atitinkamus klausimus ar papraSyti patikslinimo; to
nepadarius laikoma, kad visa perduota informacija darbuotojui yra aiski ir suprantama;
Teikti praSymus dél darbo salygy pakeitimo;

Gauti individualias apsaugos priemones (ar jsigyti jas Darbdavio 1éSomis), kai tokios
priemongs yra biitinos pagal darbo saugos reikalavimus arba kai tokiy apsaugos priemoniy
reikalauja Darbdavys;

Gauti uniformas (ar jsigyti jas Darbdavio léSomis), kai jy dévéjimo reikalauja Darbdavys;
Reikalauti, kad darbdavys uztikrinty darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

Dalyvauti atliekant inventorizacijas, jei jos susijusios su darbuotojo Zinioje esanciu ar
darbuotojui patikétu Darbdavio turtu.

Darbuotojas gali patekti ] Darbdavio jstaigos patalpas ne darbo laiku tik leidus Darbdavio
vadovui ar kitam Darbdavio atstovui.

Jokiais atvejais darbuotojas neturi teisés darbe vartoti alkoholio ar kity psichika veikianciy
medzZiagy, o taip pat pasirodyti darbe apsvaiges.

Darbuotojo nesutikimas su Darbdavio nurodymu ar vidiniu norminiu aktu neatleidzia
darbuotojo nuo jy vykdymo.

Darbdavys turi teis¢ tvirtinti bei keisti pareigybiy apraSymus, nustatancius specialias tas
pareigybes uzimanciy darbuotojy teises ir pareigas. Tokie pareigybiy apraSymai yra
privalomi atitinkamas pareigybes uZimantiems darbuotojams nuo jy supazindinimo su tokiu
apraSymu ar jo pakeitimu, nebent Darbdavys nuspresty dél kitokio jy taikymo laiko.

3. ATSAKOMYBE UZ DARBO PAREIGU PAZEIDIMUS
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Darbuotojy darbo pareigy pazeidimai yra fiksuojami Darbdavio vadovo remiantis visomis
leidziamomis jrodinéjimo priemonémis (darbuotojy ir kity asmeny praneSimais,
nuotraukomis, vaizdo ar garso jrasais, elektronine informacija ir kt.).

Darbdavys, gaves informacija apie galimai padaryta darbo pareigy pazeidima bei surinkes
kiek jmanoma iSsamesn¢ papildomg informacija apie ivykij, papraso darbuotojo pateikti
paaiskinimg dél galimo darbo pareigy pazeidimo aplinkybiy:

PraSymas pateikti paaiSkinimg suraSomas laisva forma, jame nurodomos aplinkybés, del
kuriy prasoma paaiskinimy, nuoroda, kad preliminariu Darbdavio vertinimu tos aplinkybés
rodo darbuotojo darbo pareigy pazeidimg, bei terminas paaiSkinimui pateikti, kuris
priklausomai nuo pazeidimo pobuidzio gali biiti nuo vienos iki penkiy darbo dieny.

Prasymas pateikti paaiSkinimg pateikimas darbuotojui Siy Taisykliy nustatyta tvarka. Jei
darbuotojo néra darbe ilgiau nei vieng darbo diena, praSymas pateikti paaiSkinimus
1§siunciamas registruotu laisku arba kurjeriu.



3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.7.1.
3.7.2.
3.7.3.
3.7.4.
3.8.

3.9.

Gavus darbuotojo paaiSkinimus arba pasibaigus terminui jiems pateikti bei Darbdaviui
nusprendus, kad surinkti jrodymai yra pakankami darbo pareigy pazeidimui konstatuoti,
Darbdavys:

Isp¢ja darbuotoja, kad pakartotinai padarius tokj patj pazeidimg per 12 ménesiy, gali buti
priimtas sprendimas nutraukti darbo sutartj;

Nutraukia darbo sutartj su darbuotoju, jei padarytas SiurkStus darbo pareigy pazeidimas arba
jei padarytas pakartotinis darbo pareigy pazeidimas, t. y. antras (ar daugiau) toks pats darbo
pareigy pazeidimas per paskutinius 12 ménesiy, kai darbuotojas pries tai buvo ispétas apie
galimg darbo sutarties nutraukima.

Darbdavio jstaigoje SiurksSciais darbuotojy darbo pareigy pazeidimais be teisés akty
i$vardinty laikoma:

Komerciniy paslapCiy, technologiniy, finansiniy ir kitokiy konfidencialiy duomeny
atskleidimas, jos praneSimas konkuruojanciai jstaigai, jmonei, ziniasklaidai (spaudos,
televizijos, radijo atstovai), tretiesiems asmenims;

Neleistinas elgesys su lankytojais ar interesantais arba kiti veiksmai, tiesiogiai pazeidZiantys
zmoniy konstitucines teises;

Pasinaudojimas pareigomis siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty, taip pat savavaliavimas ar biurokratizmas;

Bet kokie veiksmai ar neveikimas, sukeliantys Darbdavio jstaigai teisines pasekmes,
(sandoriy sudarymas, pretenzijy nagrin€jimas ir pan.) kai kita Salis yra pats darbuotojas, jo
giminaiciai, draugai ar kitaip susij¢ asmenys, taip pat jy tiesiogiai ar netiesiogiai
kontroliuojamos jstaigos, jmonés, prie§ tai neinformavus apie galimg interesy konfliktg
Darbdavio atstovo.

Sprendimg nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo, kuris atskirai imant
néra sunkus (pvz., nedidelis vélavimas), galima priimti tik tuo atveju, jei toks paZeidimas yra
sistemingas ir tik du kartus per 12 meénesiy jsp€jus darbuotojg apie galimg sutarties
nutraukima, jei pazeidimas kartosis.

Sprendimg nutraukti darbo sutart] dél pravaikstos visg darbo dieng (ar daugiau) Darbdavys
gali priimti tik tada, jei pravaik$tos laikotarpiu €mési jprasty priemoniy susisiekti su
neatvykusiu ] darbg darbuotoju (kiti Darbdavio darbuotojai skambino neatvykusiam
darbuotojui telefonu, ras¢ elektroninius praneSimus ir pan.).

Darbuotojo galimas neblaivumas ar apsvaigimas nuo psichikg veikian¢iy medziagy
nustatomas esant Siems pozymiams:

neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus, agresyvus, vangus ir kiti pozymiai);

nerisli kalba;

nekoordinuoti judesiai, nestabili laikysena;

kiti poZymiai, rodantys apsvaigima.

Nustacius galimg darbuotojo neblaivumg ir nesant techniniy galimybiy patikrinti neblaivuma
vietoje ar darbuotojui atsisakius pasitikrinti blaivumg naudojant technines priemones ar
techninémis priemonémis patvirtinus darbuotojo neblaivuma, nedelsiant suraSomas
Nusalinimo nuo darbo dé¢l neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy
medziagy aktas (1 priedas). NusSalinimo akta pasiraSo skyriaus, padalinio vadovas arba
jstaigos vadovas ir du kiti jstaigos darbuotojai.

Jeigu darbuotojas nesutinka su nuSalinimu (apie tai pazymi NusSalinimo akte ar nepasiraso
Nusalinimo akto), skyriaus, padalinio vadovas arba jstaigos vadovas nedelsdamas sura$o
Siuntimg dél asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianciy medziagy
nustatymo (2 priedas) ir jj jteikia darbuotojui. Darbuotojas turi teis¢ pagal siuntimg per vieng
valandg nuvykti | sveikatos priezitiros jstaigg ir pasitikrinti blaivumg. Darbuotojas per tg patj



3.10.
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laikg turi teis¢ savo léSomis pasitikrinti neblaivumg bet kurioje kitoje, Siuntime
nenurodytoje, sveikatos prieziliros jstaigoje.

Sprendimag nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo darbdavys turi priimti
ne véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis
ménesius nuo jo padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu
darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacija ar veiklos
patikrinimg. Terminai néra pratgsiami dél darbuotojo ligos, atostogy ar kitokio nebuvimo
darbe.

Darbuotojui dé¢l savo kaltés padarius Darbdaviui zala, ji atlyginama teisés akty nustatyta
tvarka.

Darbdavio jstaigos vadovas savo sprendimu, priimtu ne véliau kaip per ménesj nuo zalos
paaiskeéjimo, gali iSskaiCiuoti i§ darbuotojo darbo uzmokescio padaryta zalg (ar jos dalj),
nevir§ijancig to darbuotojo vidutinio meénesinio darbo uzmokesc¢io. Toks sprendimas S$iy
Taisykliy nustatyta tvarka jteikiamas Zalg padariusiam darbuotojui ir buhalterijai.

4. KOMUNIKACIJOS TVARKA

4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

46.1.
4.6.2.

4.7.

Visi su darbo santykiais susij¢ dokumentai, praSymai, sprendimai, pranesimai ir bet kokia
kitokia informacija (toliau — Dokumentai) gali biiti perduodami Darbdavio darbuotojams bei
darbuotojy Darbdaviui dviem biidais:

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus — jteikiant Dokumentus pasirasytinai arba
stunciant juos registruotu laiSku ar kurjeriu;

Naudojant elektroninius Dokumentus — siunciant juos j darbuotojo elektroninio pasto dézute,
kai toks jteikimo biidas numatytas darbo sutartyje ar atskirame susitarime su darbuotoju
(Priedas Nr. 3).

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus jie yra jteikiami darbuotojui Siam pasirasant
apie jteikimg (,,Gavau Vardas Pavard¢ Data paraSas®) ant jteikiamy dokumenty nuoraso (ant
originalo, kai jteikiama kopija) arba pasiraSant apie jteikimg specialiame SupaZindinimo su
dokumentais registracijos zurnale (Priedas Nr. 4).

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus jie yra jteikiami Darbdaviui §io atstovui
pasirasant apie jteikimg (,,Gavau Pareigos Vardas Pavardé Data parasas®™) ant jteikiamy
dokumenty nuoraso (ant originalo, kai jteikiama kopija).

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus jie yra siunc¢iami registruotu laiSku ar kurjeriu
tik tais atvejais, kai darbuotojo néra darbo vietoje (liga, atostogos, komandiruoté ir pan.) ir
kai yra biitinybé nedelsiant supazindinti darbuotoja su tam tikra informacija. Siuo atveju
Dokumentai yra iSsiunciami darbo sutartyje nurodytu darbuotojo gyvenamosios vietos
adresu arba paskutiniu adresu, apie kurj darbuotojas buvo pranes¢s darbdaviui. Darbuotojui
nepranesus apie savo gyvenamosios vietos adreso pasikeitima, kaip to reikalauja Sios
Taisykles, laikoma, kad Dokumentai buvo tinkamai jteikti darbuotojui po 5 kalendoriniy
dieny nuo jy iSsiuntimo paskutiniu Zinomu adresu nepriklausomai nuo jy faktinio jteikimo.
Naudojant elektroninius Dokumentus jy jteikimo tvarka bei terminai yra nustatomi darbo
sutartyje arba atskirame susitarime su darbuotoju (Priedas Nr. 3).

Naudojant elektroninius Dokumentus pagal raStvedybos reikalavimus jie gali biiti saugomi
jstaigoje:

ISspausdinant ir pasirasant Dokumentg Darbdavio atstovui,

PasiraSant Dokumentus Darbdavio atstovo elektroniniu paraSu ir juos saugant Darbdavio
jstaigos valdomame faily serveryje.

Naudojant elektroninius Dokumentus jy autentiSkumas uztikrinamas:



4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.8.

4.8.1.

4.8.2.

4.9.

4.10.

4.10.1.

4.10.2.
4.10.3.

4.10.4.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

pateikéjas (siuntéjas) — pagal darbo sutartyje arba atskirame susitarime su darbuotoju
nurodyta elektroninio pasto adreso atitikimg elektroninés zinutés siuntéjo elektroninio pasto
adresui;

informacijos turinys — naudojant jprastines elektroninio pasto technologijas, kurios
pakankamai uztikrina, kad zinutés turinys tarp siuntéjo ir adresato nebus pakeistas;
pateikimo faktas ir laikas — naudojant jprastines elektroninio pasto technologijas, kurios
pakankamai uztikrina elektroninés zinutés iSsiuntimo datos bei laiko fiksavima.

Siekiant uztikrinti elektroniniy Dokumenty i§saugojima:

darbuotojams be atskiro Darbdavio sprendimo draudziama pasalinti elektroninio pasto
zinutes, taip pat bet kokig kitg informacija i$ jstaigoje naudojamy faily serveriy ir verslo
valdymo sistemy;

ne reciau kaip du kartus per ménesj yra daromos elektroninio pasto, faily serveriy, verslo
valdymo sistemy atsarginés kopijos, kurios saugomos ne maziau kaip trejus metus.

Kai Dokumentus Darbdaviui teikia darbuotojas, Dokumentai suraSomi laisva forma, nebent
konkreciu atveju Siose Taisyklése ar kitokiuose vietiniuose norminiuose aktuose biity
nustatyta speciali tam tikro dokumento forma.

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus, kai juos teikia darbuotojas, juose privalo buti
nurodyta:

Darbuotojo pareigos, vardas, pavarde;

Dokumento suraSymo data;

Dokumento turinys (praS§ymo, prane§imo ir pan. esmeé, pvz., ,,prasau suteikti man kasmetines
atostogas nuo tokios datos iki tokios datos imtinai‘);

Darbuotojo parasas.

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus, kai juos teikia darbuotojas, tokie Dokumentai
paprastai suraSomi pagal pavyzdine forma (Priedas Nr. 11).

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus, kuriais jforminamas Darbdavio atstovo
sprendimas, tokie Dokumentai paprastai suraSomi pagal pavyzding jsakymo formg (Priedas
Nr. 12).

Naudojant elektroninius Dokumentus, kai darbuotojg identifikuoja jo elektroninio pasto
adresas, nurodytas susitarime su darbuotoju, o data yra registruojama programinémis
priemonémis, juose nurodomas tik Dokumento turinys (praSymo, prane$imo ir pan. esme).
Atskirais atvejais teisés aktuose, Siose Taisyklése, kituose Darbdavio vidiniuose
norminiuose aktuose arba atskiru (individualiu) Darbdavio sprendimu gali biti nustatyti
papildomi reikalavimai Dokumento turiniui.

Naudojant fizinius (popierinius) Dokumentus, kai darbuotojas atsisako pasirasyti apie
susipazinimg su atitinkamu Dokumentu, Dokumente jraSoma ,Darbuotojas atsisake
pasirasyti, data“ ir po jraSu pasiraSo ne maziau dviejy darbuotojy, paliudijanciy §j fakta.
Tokiu atveju laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supaZindintas su atitinkamu
Dokumentu.

Kai darbuotojui arba Darbdaviui yra pateikiamas sitilymas, o sitilyma gavusi pusé per jame
nustatyta terming nepateikia jokio atsakymo, laikoma, kad siiilymag gavusi pusé€ su juo
nesutiko.

Kai Dokumentus ar jy nuoraSus pagal Sias Taisykles ir/ar kity teisés akty ir/ar vidiniy
norminiy akty reikalavimus yra privalu perduoti buhalterijai, fiziniai (popieriniai)
Dokumentai jteikiami Darbdavio jstaigos Vyr. Buhalterei, o elektroniniai Dokumentai
persiunciami j elektroninio pasto dézute.

Visais atvejais siekiant uztikrinti Darbdavio ir darbuotojy susirasSingjimo i$saugojima pagal
rastvedybos ir archyvy reikalavimus Dokumentai privalo biiti perduodami:



4.18.1. buhalterinés  apskaitos dokumentai — buhalterijai, perduodant fizinio (popierinio)
Dokumento originalg arba, kai teisés aktai leidzia naudoti elektroninius buhalterinés
apskaitos dokumentus, persiunciant juos buhalterijai;

4.18.2. kiti su darbo santykiais susij¢ fiziniai (popieriniai) dokumentai — administracijai, perduodant
fizinio (popierinio) Dokumento originala Vyr. buhalterei;

4.18.3. kiti su darbo santykiais susij¢ elektroniniai Dokumentai — visose elektroninése zinutése
pridedant papildomg gavéjo elektroninio pasto dézutg.

5. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

5.1. Darbdavio jstaigoje naudojamos informacinés ir komunikacinés technologijos sudaro
bendros biuro paskirties asmeniniuose kompiuteriuose jdiegta programiné jranga ir
nuotoliniu biidu (internetu arba intranetu) darbuotojy naudojama programiné jranga:

5.1.1. Elektroninio pasto sistema;

5.1.2. Faily serveris (FTP) bendriems elektroniniams dokumentams saugoti;

5.1.3. Elektroniniy dokumenty dalijimosi internetu programingé jranga;

5.1.4. Verslo valdymo sistema;

5.1.5. Buhalterinés apskaitos sistema;

5.1.6. Kitokios specializuotos programos ir programiniai servisai.

5.2. Darbuotojams $iy Taisykliy nustatyta tvarka individualiai suteikiami prisijungimo prie
nuotolinés programinés jrangos duomenys. Darbuotojai privalo laikyti gautus nuotolinio
prisijungimo duomenis (vartotojy vardus, slaptazodzius, adresus ir pan.) paslaptyje,
draudziamas tokiy duomeny perdavimas bet kam.

5.3. Darbuotojams suteikiama teisés naudoti nutolusiag Darbdavio jstaigos programine jranga
pagal principg — tiek kiek reikalinga darbo funkcijoms vykdyti. Suteikiamy teisiy
diferenciacija jokiu biidu nereiSkia, kad darbuotojai turi teis¢ naudoti nutolusig Darbdavio
jstaigos programing jrangg ne darbo funkcijoms vykdyti.

5.4.  Visa informacija, saugoma nutolusios Darbdavio programinés jrangos, yra konfidenciali:

5.4.1. darbuotojai turi teis¢ perduoti tokig informacijg pacientams, klientams, partneriams ir
kitiems suinteresuotiems asmenims tik ta apimtimi, kiek to reikia darbo funkcijy vykdymui;

5.4.2. visais atvejais persiunciant konfidencialig informacija elektroniniu biidu darbuotojai zinutéje
privalo naudoti standarting nuorodg apie zinutés bei persiun¢iamy dokumenty
konfidencialuma, kurios grafing formg nustato Darbdavys;

5.4.3. darbuotojai neturi teisés tokios informacijos persiysti | savo asmenin¢ elektroninio pasto
dezute, taip pat kopijuoti tokig informacija | asmenines fizines ar programines informacijos
laikmenas, iSskyrus atvejus, kai Darbdavys leidzia naudoti asmeninius kompiuterius, o taip
pat telefonus, plansetes ir kitokius panasius jrengimus darbui.

5.5. Darbdavys turi teise be jokiy apribojimy savo nuozitira naudoti visg ir bet kokia informacija,
kuri buvo darbuotojy jkelta j bet kokiag nutolusia Darbdavio jmonés programine¢ jranga,
iskaitant bet neapsiribojant Darbdavio suteikta elektroninio pasto dézute.

5.6. Jei darbuotojas nepaisydamas Siy Taisykliy draudimo naudoja Darbdavio jstaigos nutolusig
programine jranga asmeniniams tikslams (pvz., raso asmeninio pobidzio zinutes i§
Darbdavio elektroninio pasto dézutés), toks darbuotojas praranda teis¢ j privataus gyvenimo
apsaugg ta apimtimi, kiek pats tokios privacios informacijos perduoda Darbdavio jstaigos
nutolusiai programinei jrangai, jskaitant bet neapsiribojant asmeninio pobiidzio zinutémis
Darbdavio jstaigos elektroninio pasto serveryje.

5.7. Asmeniniai kompiuteriai, o taip pat telefonai, plansSetés ir kitokie panaSiis jrengimai
perduodami darbuotojams pasiraSytinai, kai to reikia jy darbo funkcijoms vykdyti.



5.8.

5.0.

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

5.9.4.

5.10.

5.10.1.

5.10.2.
5.11.

5.12.

Darbuotojai gali j jiems perduotus asmeninius kompiuterius, o taip pat telefonus, plansetes ir
kitokius panaSius jrengimus diegti tik i§ anksto su Darbdaviu suderinta papildoma
programing jrangg ir tik nepazeidziant jokiy treCiyjy asmeny autoriniy teisiy. Draudziama
naudoti gautus kompiuterius, o taip pat telefonus, planSetes ir kitokius panaSius jrengimus
neteiséto arba neteisétai gauto turinio parsisiuntimui, laikymui ar platinimui.

Darbuotojams leidziama asmeniniais tikslais naudoti jiems perduotus asmeninius
kompiuterius, o taip pat telefonus, plansetes ir kitokius panaSius jrengimus, jei toks
naudojimas:

netrukdo paties darbuotojo ir jo kolegy darbui;

nepazeidzia teisés akty reikalavimy,

nekelia pavojaus jrenginiy bei juose esancios informacijos saugumui ir

darbuotojas supranta bei sutinka, kad bet kokia Darbdavio jrenginyje bisianti informacija
nepriklausomai nuo jos pobtidzio bus prieinama Darbdaviui ir galés biiti jo naudojama be
jokiy apribojimy.

Darbuotojai gali naudoti asmeninius kompiuterius, o taip pat telefonus, plansetes ir kitokius
panasius jrengimus darbui tik Darbdavio sutikimu ir laikantis §iy salygy:

darbuotojas imasi protingy priemoniy Darbdavio informacijos apsaugai: naudoja nuolat
atnaujinama antivirusing programing jrangg, ugniasieng, ne reciau kaip du kartus per ménesj
daro Darbdavio informacijos atsargines kopijas iSoriniame duomeny kaupiklyje;

nutraukus darbo sutartj darbuotojas pasalina visus Darbdavio duomenis i§ savo jrenginio.

Uz asmeniniy kompiuteriy, o taip pat telefony, planseciy ir kitokiy panaSiy jrengimy
naudojimg darbui néra atlyginama, nebent konkreCiu atveju sudarytas Darbdavio ir
darbuotojo susitarimas numatyty kitaip.

Darbdavys nevykdo nuolatinés darbuotojy darbo vietos, kompiuteriy, o taip pat telefony,
planseciy ir kitokiy panaSiy jrengimy stebésenos ir kontrolés, taciau turi teis¢ kilus jtarimy
del galimo neteiséto informacijos naudojimo atskirai neinformuodamas darbuotojo naudoti
atviras ar pasléptas programines priemones darbuotojo veiklos fiksavimui, i$skyrus paslépta
filmavimg ir garso jraSyma.

6. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

6.1.
6.2.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.
6.4.

6.5.

6.6.

Darbdavio jstaigos pareigybiy struktiira tvirtinama ir kei¢iama atskiru Darbdavio sprendimu.
Kvalifikaciniai reikalavimai pareigybei nustatomi pradéjus darbuotojy atrankg. ISvieSinti ar
kitaip kandidatams pateikti kvalifikaciniai reikalavimai nejpareigoja Darbdavio. Darbdavys
bet kuriuo metu iki darbo sutarties sudarymo turi teis¢ savo nuozitra keisti kvalifikacinius
reikalavimus, o taip pat priimti darbuotojg, neatitinkantj paskelbty reikalavimy, jei mano,
kad konkretaus darbuotojo kvalifikacija yra priimtina.

Darbo sutartis sudaroma teisés akty nustatyta tvarka pagal nustatyta Darbdavio naudojama
darbo sutarties forma (Priedas Nr. 5). Forma gali buti kei¢iama ar papildoma:

kai to reikia pagal teisés akty reikalavimus (d¢l kilnojamo darbo pobiidZio, budé¢jimo namie
ir pan.);

kai su darbuotoju susitariama individualiai deryby metu.

Darbovieté darbo sutartyje paprastai nurodant jstaigos pavadinima, konkretus adresas
nenurodomas.

Darbuotojo pareigos darbo sutartyje nurodomos pagal Darbdavio sprendimu patvirtintg
Darbdavio jstaigos pareigybiy struktiirg.

Sudarant terminuotg darbo sutart] jos terminas nurodomas jvykiu (aplinkybe), su kurios
atsiradimu ateityje siejama darbo sutarties pabaiga (pvz., iki gri§ po ligos Vardas
Pavardauskas; iki tokios ir tokios sutarties jvykdymo ir pan.). Taip pat gali biiti nurodomas
maksimalus terminas — ,bet ne véliau kaip iki data“. Terminuotos sutarties terminas
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6.10.4.
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konkrecia data gali biiti nurodomas tik tais atvejais, kai néra galimybés susieti sutarties
galiojimo termino su konkreciais jvykiais, aplinkybémis.

Kai darbo sutartis pasiraSoma su darbuotoju, kuris pagal savo darbo funkcijy pobidj
disponuos konfidencialia informacija, kartu pagal nustatyta forma pasiraSomas susitarimas
dél konfidencialumo ir sgziningos konkurencijos (Priedas Nr. 6).

Esant poreikiui ir atskirai susitarus su darbuotoju gali biiti pasiraSomas individualiai
parengtas susitarimas dél nekonkuravimo.

Sudarius darbo sutart] prie§ pradedant dirbti darbuotojui Siy Taisykliy nustatyta tvarka
jteikiama:

praneSimas apie darbo salygas (Priedas Nr. 7);

Sios Taisyklés;

pareigybiy apras§ymas (jei sudarytas tai pareigybei);

konfidencialios informacijos sarasas (jei pagal darbo pobudj disponuos tokia informacija);
kiti Darbdavio vidiniai norminiai aktai, kuriy reikalavimai taikomi tai pareigybei.
PraneSimas apie darbo salygas (Priedas Nr. 7) pildomas tokiu biidu:

grafoje darbo funkcijy atlikimo vieta nurodomas tikslus padalinio, skyriaus, objekto ar pan.
pavadinimas ir adresas;

grafoje pareigybés apraSymas jraSoma nuoroda ] pareigybés apraSyma, jei toks yra
patvirtintas, arba trumpas darbo funkcijy esmés aprasymas;

grafoje darbo uzmokestis pateikiamas detalus darbo uzmokescio apskaiciavimo taisykliy
aprasSymas (jei tokios taisyklés nustatytos darbdavio vidaus teisés aktuose, pvz., kintamai
daliai apskaiCiuoti);

grafoje darbo dienos ir/ar savaités trukmé nurodomas grafiko apibtidinimas, pvz., slenkantis
grafikas pagal administracijos kas ménes;j tvirtinamus grafikus.

Pasikeitus bet kokioms PraneSime apie darbo salygas (Priedas Nr. 7) nurodytoms darbo
salygoms, atitinkamiems darbuotojams privalo buti pakartotinai teikiamas §is praneSimas,
jame uZpildant grafas, kuriy duomenys keiciasi. Tokio praneSimo pateikimas privalomas ir
tais atvejais, kai pasikeitimai susij¢ su darbdavio vietinio teisés akto pakeitimu, su kuriuo
atitinkami darbuotojai buvo atskirai supaZindinti.

Sudarius darbo sutartj pries pradedant dirbti darbuotojas yra instruktuojamas apie darbo
saugg.

Sudarius darbo sutart] darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su biisimais
bendradarbiais, tiesioginiais darbo vadovais, gamybiniy bei administraciniy patalpy
iSdéstymu.

Darbo sutartys ir jy pakeitimai registruojami naudojant Darbdavio turimg buhalterinés
apskaitos (ar personalo valdymo) programing jranga.

Darbo sutarties salygos ir darbo laiko rezimas kei¢iamas tik Darbdavio ir darbuotojo
susitarimu, vienos i$ Saliy pasidilymu, jteiktu kitai Saliai Siy Taisykliy nustatyta tvarka.
Nesutikimas pakeisti darbo sutarties salygas ir/ar darbo laiko rezimg teisés akty numatytais
atvejais gali biiti pagrindu nutraukti darbo sutart;.

Darbo sutarties salygy pakeitimas jforminamas:

Darbdavio (ar darbuotojo) laisvos formos pasitilymu, kuriame nurodoma kokias konkreciai
darbo sutarties salygas ir kaip konkreciai sitiloma pakeisti, o taip pat ar sitilomi pakeitimai
terminuoti ar neterminuoti;

Darbuotojo (ar Darbdavio) laisvos formos pilnu arba daliniu sutikimu, kuriame nurodoma su
kokiu tiksliai pasitilymu (data ir, jei yra, numeris) ir kokia apimtimi sutinkama; ir

Darbo sutarties pakeitimu pagal nustatytg formg (Priedas Nr. 13), jame suraSant kei¢iamas
salygas bei jy jsigaliojimo data.

Inicijuoti (pasitlyti) darbo salygy, nenurodyty darbo sutartyje, keitimg gali tiek Darbdavys,
tiek darbuotojai.
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Darbo salygos, nenurodytos darbo sutartyje, keiCiamos Darbdavio sprendimu. Apie
planuojamus darbo salygy pakeitimus darbuotojai ispéjami teisés akty nustatytais atvejais ir
terminais, kitais atvejais darbuotojai Siy Taisykliy nustatyta tvarka informuojami apie
pakeistas darbo sglygas (paprastai, Taisykliy nustatyta tvarka jteikiant pakeista vidinj
norminj aktg arba Darbdavio sprendimg).

Susitarimas dél papildomo darbo sudaromas pagal nustatyta formg (Priedas Nr. 8), kai su
darbuotoju susitariama, kad Sis laikinai arba nuolat uz papildomg atlygi:

atliks kitos pareigybés darbo funkcijas tuo paciu ar papildomu darbo laiku; arba

atliks tos pacios pareigybés darbo funkcijas papildomu laiku.

Uzmokestis pagal susitarimg dél papildomo darbo, papildomas darbo laikas (jei yra),
atostoginiai bei kompensacija uz nepanaudotas atostogas apskaiCiuojami ir apskaitomi
atskirai, kaip pagal atskirg darbo sutartj, taCiau atostogos yra kaupiamos ir suteikiamos tik
pagal pagrinding darbo sutart;.

Darbo sutartis gali biiti nutraukiama tik teisés akty numatytais pagrindais ir tvarka.

Ne véliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo grazinti Darbdaviui jo Zinioje
esant] Darbdavio turtg (jrankius, jirengimus, individualias apsaugos priemones ir kt.).

Jei darbuotojas veiké kaip atskaitingas asmuo, t. y. atsiskaitingjo arba priimdavo
atsiskaitymus uz jstaiga, ne véliau kaip paskuting darbo dieng jis privalo teisés akty
nustatyta tvarka atsiskaityti buhalterijai.

Jei darbuotojas turi jsiskolinimy jstaigai (dél paskoly, zalos padarymo ir kt.), ne véliau kaip
paskuting darbo dieng jis privalo suderinti su buhalterija bendrg jsiskolinimy suma, jy
i§skai¢iavimg 1§ darbuotojui mokeétiny sumy ir, jei aktualu, gragzinimo grafika.

Darbo sutartis nutraukiama laisvos formos darbdavio sprendimu, $iy Taisykliy nustatyta
tvarka, kuriame turi biiti nurodoma:

faktinis darbo sutarties nutraukimo pagrindas (pvz.: darbuotojo tokios ir tokios datos
prasymas, pasibaigus sutarties terminui, darbdavio tokios ir tokios datos sprendimas dél
darbuotojy skai¢iaus mazinimo ir pan.);

1sp€jimo apie numatomg darbo sutarties nutraukimg jteikimo data (jei jsp¢jimas privalomas
pagal teisés aktus);

teisinis darbo sutarties nutraukimo pagrindas — teisés akto pavadinimas, straipsnis, jo dalis
(jei yra) ir punktas (jei yra);

paskutin¢é darbuotojo darbo diena;

nuoroda apie darbo sutarties nutraukimo termino nukélimo iki darbuotojas gri§ po ligos ar
atostogy (jei aktualu).

Irasas darbo sutartyje apie jos nutraukimg daromas tik darbuotojui pageidaujant ir pristacius
savo darbo sutarties egzemplioriy.

Su atleidziamu darbuotoju atsiskaitoma ne véliau kaip paskuting jo darbo dieng, nebent
atskiru atveju su darbuotoju biity susitarta kitaip, bet ne véliau kaip per deSimt darbo dieny
po darbo santykiy pasibaigimo.

AtleidZziamo darbuotojo prasymu, Darbdavys iSduoda paZzyma apie darbuotojo darba
istaigoje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokesc¢io dyd;j ir
sumokéty mokesCiy bei valstybinio socialinio draudimo jmoky dydj, taip pat darbo
jvertinimg (charakteristika).

Darbo sutartis su darbuotoju, kurio iSbandymo rezultatai netenkina Darbdavio, gali biti
nutraukiama pagal to darbuotojo tiesioginio vadovo arba ta darbuotoja prizitirin¢io kito
darbuotojo pateiktg trumpg laisvo formos darbo charakteristikg, kurioje trumpai apibaidinami
to darbuotojo poziiiris | darbg, darbo rezultatai, jy kokybé ir kiti vertinan¢io darbuotojo
nuomone svarbiis aspektai.

Darbuotojai, dirbantys pagal terminuotas darbo sutartis, jspéjami apie sutar¢iy nutraukima:
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6.30.1. kai terminas nurodytas jvykiu ar aplinkybe, kick jmanoma anksCiau, paaiSkéjus tiksliai
jvykio ar aplinkybés atsiradimo tiksliai datai;

6.30.2. kai to reikalauja teisés aktai, juose nustatytais terminais.

6.31. ISeitinés iSmokos atleidZiamam darbuotojui iSmokamos teisés akty nustatytais atvejais ir
teisés akty nustatyto dydzio.

7. DARBO IR POILSIO LAIKAS

7.1.  Palaikomojo gydymo ir slaugos ligoniné ( toliau — ligonin¢) dirba iStisg parg be poilsio ir
Svenciy dieny.

7.2.  Ambulatorijos darbo laikas darbo dienomis — nuo 7.00 val. iki 20.00 val., SeStadieniais — NUO
8.00 val. iki 12.00 val.

7.3.  Centro administracijos darbo laikas — nuo 8.00 val. iki 16.30 val.

7.4. Piety pertrauka trunka 30 min.

7.5.  Administracijai ir ambulatorijos darbuotojams nustatyta penkiy darbo dieny savaité.
Darbuotojams, kuriems, pagal i§ anksto patvirtinta darbo grafikg, numatytas darbas poilsio
arba SvenCiy dieng, tos savaités darbo dieny darbo trukmé trumpinama tokiu valandy
skaic¢iumi, kokiu bus dirbama poilsio ar Svenciy dieng.

7.6.  Fiziologinés pertraukos suteikiamos pagal poreikj.

7.7.  Iskaitomos } darbo laikg specialiosios pertraukos, kai jos privalomos pagal teisés akty
reikalavimus, suteikiamos teisés akty nustatyta tvarka, darbuotojai teisés akty nustatytose
ribose ir stengiantis kuo maziau trikdyti darbg patys pasirenka tiksly jy laika.

7.8. Darbuotojams, kuriems pagal teisés akty reikalavimus neprivalo biiti suteikiamos
specialiosios pertraukos, atsizvelgiant j atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobidj,
suteikiamos trumpalaikés pertraukos nuovargiui ir jtampai Salinti, darbuotojai stengiantis
kuo maziau trikdyti darbg patys pasirenka tiksly jy laika; Sios pertraukos yra jskaitomos |
darbo laikg.

7.9.  Valstybiniy Svenciy dienomis nedirbama, pries§ventinés darbo dienos trukmé trumpinama
viena valanda.

7.10. Darbuotojai dirba pamainomis, pagal i§ anksto jstaigos vadovo jsakymu patvirtintus darbo
grafikus. Su darbuotojais rastu suderinti darbo grafikai yra pas skyriy vadovus.

7.11. Maksimalusis darbo laikas, dirbant pagal suming darbo laiko apskaitg, jskaitant
virSvalandzius, tac¢iau nejskaitant darbo pagal susitarimg dél papildomo darbo, vidutiniskai
per septyniy dieny laikotarpj negali biti ilgesnis kaip keturiasdeSimt aStuonios valandos,
skaiCiuojant per apskaitinj laikotarpj.

7.12. VirSvalandZiai yra apskaitomi darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iuose.

7.13. VirSvalandiniu darbu nelaikomas administracijos darbuotojy darbas, virSijantis nustatyta
darbo trukme.

7.14. Sventiy ivakarése darbo diena sutrumpinama viena valanda, i§skyrus darbuotojus, kuriy
darbo savaités trukmé mazesné nei 40 valandy.

7.15. Atskiriems skyriams, pareigybéms ar darbuotojams gali biiti nustatomas kitoks darbo
grafikas, jj patvirtinus Darbdavio jstaigos vadovui bei informavus atitinkamus darbuotojus
ne veliau kaip prie§ 7 kalendorines dienas. Esant butinybei grafikai gali buti pakeisti $iy
Taisykliy nustatyta tvarka jteikus pakeitimus atitinkamiems darbuotojams ne véliau kaip 2
atitinkamo darbuotojo darbo dienos iki pakeitimy jsigaliojimo.

7.16. Darbdavio pavedimai dél budéjimo jstaigoje ar namuose, jei jie nenumatyti pagal grafika,
suraSomi Darbdavio jgalioty asmeny laisva forma, Siy Taisykliy nustatyta tvarka jteikiami
darbuotojui ir buhalterijai. Pavesti budéti namuose galima tik tiems darbuotojams, su kuriais
dél to yra susitarta darbo sutartyje ar kitame susitarime.



7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

7.25.1.

7.25.2.

7.25.3.
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Sprendimus d¢l darbo ir poilsio laiko, jskaitant bet neapsiribojant siuntimu j komandiruotes
ir kasmetiniy atostogy suteikima, Darbdavio vardu priima Darbdavio jstaigos vadovas.
Tokie sprendimai ar jy nuoraSai Siy Taisykliy nustatyta tvarka turi biti perduodami
buhalterijai.

Ligoningje bendrosios praktikos slaugytojoms, slaugytojy padéjéjoms ir valytojoms taikoma
suminé darbo laiko apskaita. Suminés darbo laiko apskaitos laikotarpis jstaigoje — 3
meénesiai, sutampantys su kalendoriniais ketvirciais.

Darbo laiko norma per suminés darbo laiko apskaitos laikotarpj nustatoma pagal kasmet
tvirtinamg socialinés apsaugos ir darbo ministro darbo valandy skaiiy 5 darbo dieny
savaitei. Jei darbuotojo darbo sutartyje nustatytas ne visas darbo laikas (mazesné uz jprasting
(sutrumpintg, jei taikoma) savaiting darbo laiko norma), darbo laiko norma dauginama is$
darbo sutartyje nustatytos ir jprastinés savaitinés darbo laiko normos santykio (pavyzdziui,
20 val. nustatyta sutartyje / 40 val. jprastings).

Dirbant pagal suming darbo laiko apskaita, darbo uzmokestis mokamas uz faktiskai i§dirbta
laikg. Darbdavys turi teis¢ per kiekvieng apskaitinio laikotarpio ménesj mokéti pastovy
darbo uzmokesti, nepaisydamas faktiSkai iS8dirbtos darbo laiko normos, o galutinj
atsiskaitymg uz darbg per apskaitinj laikotarpj pagal faktinius duomenis atlikti
apmokédamas uz darbg paskutinj apskaitinio laikotarpio ménes;.

Darbuotojai j komandiruot¢ siuné¢iami Darbdavio jstaigos vadovui uzpildant nustatytos
formos siuntimg (Priedas Nr. 9) ir $iy Taisykliy nustatyta tvarka pateikiant jj jstaigos
buhalterijai finansiniy duomeny uzpildymui, 0 buhalterijai uzpildzius trukstamus duomenis,
siuntimas $iy Taisykliy nustatyta tvarka persiunc¢iamas komandiruojamam darbuotojui. Jei
siuntime ] komandiruot¢ numatyta mokéti avansg, buhalterija perveda ji darbuotojui ne
véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ komandiruote.

Darbuotojas, grizes 18 ilgiau nei vieng darbo dieng trukusios komandiruotés, privalo per 3
darbo dienas pateikti buhalterijai avanso apyskaitg ir atsiskaityti uzZ komandiruotés iSlaidas
(jei tokiy buvo arba buvo mokami dienpinigiai).

Kai teisés akty nustatytais atvejais darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas ar vir§valandinio
darbo laikas darbuotojo praSymu pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, uz kiekvienas 8
valandas, kurios pagal teisés akty nuostatas ir darbuotojo praSyma turéty biiti pridétos prie
kasmetiniy atostogy, pridedama 1 darbo diena (kalendoriné, jei atostogos suteikiamos
kalendorinémis dienomis) kasmetiniy atostogy apvalinant iki ketvirto zenklo po kablelio.
Darbuotojy darbo laikas apskaitomas naudojant buhalterinés apskaitos (arba personalo
valdymo) programa naudojant tokios programos funkcionalumg bei ataskaity formas.
Paprastai darbo laikas apskaitomas kalendorinio ménesio tikslumu pagal privalomas teisés
akty nustatytas darbo ir poilsio laiko kategorijas. Atskirais atvejais (skyriams, pareigybéms
ir pan.) jstaigos vidaus poreikiams darbo ir poilsio laikas gali buti apskaitomas ir didesniu
tikslumu.

Kasmetinés atostogos darbuotojams naudojant elektroninius Dokumentus suteikiamos tokia
tvarka:

Darbuotojas iSsiuncia tiesioginiam vadovui prane§ima, kuriame nurodo, nuo kada iki kada
imtinai norima atostogauti;

Tiesioginis darbuotojo vadovas persiuncia darbuotojo pranesimg Darbdavio jstaigos
vadovui, nurodydamas savo pritarimg iSleisti darbuotojg kasmetiniy atostogy atitinkamu
laikotarpiu (jei darbuotojo tiesioginis vadovas néra jmonés vadovas);

Darbdavio jstaigos vadovas atsako zinute pafiam darbuotojui, jo tiesioginiam vadovui ir
buhalterijai, nurodydamas savo sprendimg suteikti kasmetines atostogas prasSyme nurodytu
terminu.



7.26.

7.27.

7.28.
7.29.

7.30.
7.31.

7.32.
7.33.

7.34.
7.35.

7.36.

7.37.

7.38.

7.39.
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Kasmetinés atostogos darbuotojams naudojant fizinius (,,popierinius®) dokumentus
suteikiamos darbuotojui uZpildZius nustatytos formos prasyma (Priedas Nr. 10), prasyma
pasirasius (,,vizavus®) jo tiesioginiam vadovui, pasiraSius jstaigos vadovui bei perdavus jj
buhalterijai.

Esant poreikiui Darbdavio jstaigoje gali biiti sudaromas atostogy grafikas. Sudarant tokj
grafikg numatomos atostogy datos ir laikotarpiai derinami su darbuotojais laisva forma
(zodziu, elektroniniu pasStu ir t.t.), grafikg savo sprendimu tvirtina Darbdavio jstaigos
vadovas ir Siy Taisykliy nustatyta tvarka jteikia visiems darbuotojams. Tokiu atveju atskiri
prasymai ir sprendimai neraSomi, o atostogos suteikiamos grafiko pagrindu.

Kasmetiniy atostogy kaupimo ir panaudojimo apskaita vedama teisés akty nustatyta tvarka.
Kai kasmetinés atostogos pagal teisés aktus skai¢iuojamos savaitémis, jos perskai¢iuojamos
1 kalendorines dienas dauginant i$ septyniy.

Kasmetiniy atostogy riSys: minimalios, pailgintos, papildomos.

Svenéiy dienos j atostogy trukme nejskaitomos.

Dirbantiems ne visa darbo laikg kasmetinés atostogos netrumpinamos.

Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo jstaigoje. ISimtinais atvejais, administracijai leidus, kasmetinés
atostogos gali biiti suteikiamas proporcingai dirbtam laikui ir ank$¢iau nei po $eSiy ménesiy.
UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo laiku
pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eilg.

Kasmetiniy atostogy eilé sekantiems metams sudaroma kasmet iki gruodzio 31d.
Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias
darbo dienas per savait¢) arba ne maziau kaip dvideSimt keturiy darbo dieny (jeigu dirbama
SeSias darbo dienas per savaitg) kasmetinés atostogos. Jeigu darbo dieny per savaite skaicius
yra mazesnis arba skirtingas, darbuotojui turi biiti suteiktos ne trumpesnés kaip keturiy
savaiciy trukmés atostogos.

Darbuotojo pageidavimu atostogos gali biiti suteikiamos dalimis, viena i§ atostogy daliy
negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo dieny.

Kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas darbuotojams, kuriems jos
skai¢iuojamos kalendorinémis dienomis, apskaiciuojama dauginant sukaupta kasmetiniy
atostogy kalendoriniy dieny skaiciy i§ teisés akty nustatyta tvarka apskaiciuoto vidutinio
dienos darbo uzmokescio ir dauginant i§ metinio darbo dieny koeficiento. Darbuotojams,
dirbantiems pagal fiksuotg 5 arba 6 darbo dieny savaite, metinis darbo dieny koeficientas
nustatomas pagal kasmet Socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas normas. Kitiems
darbuotojams metinis darbo dieny koeficientas apskai¢iuojamas dalijant per paskutinius 12
ménesiy (per visg darbo laika, jei darbuotojas dirbo maziau 12 ménesiy) iki darbo sutarties
nutraukimo ménesio darbo grafikuose nustatytas darbo dienas i§ kalendoriniy dieny
skaiCiaus per tg patj laikotarpj.

Kity raiSiy atostogos ir laisvos dienos suteikiamos darbuotojui Siy Taisykliy nustatyta tvarka
pateikus Darbdaviui laisvos formos praSyma ir Darbdaviui priémus sprendimg tokias
atostogas ar laisvas dienas suteikti. Darbdavio sprendimas nepriimamas, kai pagal teisés
akty reikalavimus atostogos ar laisvos dienos privalo biiti suteiktos darbuotojo praSyme
nurodytomis salygomis.

Kity r@isiy atostogos ir laisvos dienos apmokamos, tik kai tai privaloma pagal teisés akty
reikalavimus arba kai dél to priimamas atskiras Darbdavio jstaigos vadovo sprendimas.

8. DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

8.1.

Centro darbuotojy darbas apmokamas vadovaujantis VS| Grigiskiy sveikatos priezitiros
centro darbuotojy darbo apmokéjimo nuostatais.



8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.
8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

Kai nustatomos naujos darbo apmokéjimo salygos, darbuotojui apie tai biitina pranesti ne
veliau kaip prie§ meénes;j iki jy jsigaliojimo.

Darbuotoja, atleidziant i§ darbo, iSmokamos visos jam priklausancios darbo uzmokescio
SuUmos.

Darbo uzmokestis — atlyginimas uz darba, darbuotojo atlickamg pagal darbo sutartj.
Darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darbo kiekio ir kokybés, jmonés veiklos
rezultaty bei darbo paklausos ir pasitlos darbo rinkoje.

Vyrams ir moterims uz tokj pat ar lygiavertj darbag mokamas vienodas darbo uzmokestis.
Darbo uzmokestis apskai¢iuojamas proporcingai dirbtam laikui (faktiniy darbo valandy ir
darbo valandy pagal grafika santykiui).

Darbo uzmokestis apima visas iSmokas, pagal teisés aktus, darbo sutartj, vietinius
norminius aktus ir individualius Darbdavio sprendimus mokamus uz atliktga darbag
(pagrindinj ir kintamg darbo uzmokestj, uz atlikta darbg mokamus priedus, priemokas,
premijas ir pan.).

Darbo uzmokestis, apskaiCiuotas uz visa kalendorinj meénesj, negali biiti mazesnis uz
teisés akty nustatytag minimaly ménesinj uzmokest;.

Darbuotojy ménesinis bazinio (tarifinio) darbo uzmokescio dydis tai paciai pareigybei
gali skirtis atsizvelgiant j konkretaus darbuotojy patirtj (ar jos nebuvimg), kvalifikacija,
darbo staza ijstaigoje, faktiSkai atliekamy uzduociy pobidj, sudétingumg ir kitas
reik§mingas aplinkybes.

Darbdavio sprendimu pakeitus papildomos darbo uzmokes¢io dalies dydj vienam ar
daugiau darbuotojy, jie yra informuojami apie pakeitimg pateikiant praneSimg apie darbo
salygas (Priedas Nr. 7)

Darbo uzmokestis darbuotojui mokamas ne re€iau kaip du kartus per ménesj, o jeigu
darbuotojas praSo, — kartg per ménesj. Darbo uzmokest mokamas du kartus 4 d. ir 19 d.
Visiems darbuotojams jteikiami atsiskaitymo lapeliai.

Kai nustatomos naujos darbo apmokeéjimo salygos, darbuotojui apie tai praneSama ne
véliau kaip prie§ ménesj iki jy jsigaliojimo.

Darbuotoja, atleidZiant i§ darbo, iSmokamos visos jam priklausancios darbo uzmokescio
SUmaos.

Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas
darbo laikas dviem valandomis per savaitg), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki
dvylikos mety, — dvi dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, virSvalandinj darba, darba naktj ir darba, kai yra
nukrypimy nuo normaliy darbo salygy, mokama teisés akty nustatytais atvejais, tvarka ir
dydziais.

Darbuotojams, kuriy materialin¢ buklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos nariy ligos ar
mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, gali biiti skiriama iki vieno ménesio
pareiginés algos dydzio vienkartiné materialiné paSalpa kuri mokama i§ léSy, gauty uz
suteiktas mokamas paslaugas.

Uz pirmgsias dvi kalendorines laikinojo nedarbingumo dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku, mokama 80 % darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio.

9. PACIENTU KREIPIMOSI | ISTAIGA TVARKA

9.1.
9.1.1.
9.1.2.

Pacienty kreipimasi | jstaiga reglamentuoja kokybeés vadybos sistemos procediiros:
“Pacienty kreipimosi j sveikatos prieziiiros centro ambulatorijg tvarka”, P 04-2003;
“Ligoniy hospitalizavimo j palaikomojo gydymo ir slaugos ligoning tvarka”, P 07-2003.

15



9.2.

9.2.1.
9.2.2.
9.2.3.
9.2.4.
9.3.

9.3.1.
9.3.2.
9.3.3.
9.34.
9.3.5.
9.3.6.
9.3.7.
9.4.

9.5.

9.6.
9.7.

9.8.
9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.
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Pacientas j ambulatorijg kreipiasi telefonu deél:

bendro pobudzio informacijos gavimo;

gydancio gydytojo konsultacijos telefonu;

iSankstinés registracijos;

gydytojo iSkvietimo j namus.

Pacientas, atvykes j ambulatorijg, kreipiasi dél:

bendro pobiidzio informacijos gavimo;

iSankstinés registracijos;

gydytojo konsultacijos ta pacig diena;

bitinosios pagalbos;

dél nuotolinés sveikatos priezitiros paslaugos;

slaugos paslaugy;

kity asmens sveikatos priezitiros paslaugy.

Pacientas turi turéti asmens tapatybe patvirtininti dokumentg.

Ambulatorijoje pacientai priimami darbo dienomis nuo 7.00 val. iki 20.00 val., SeStadieniais
— nuo 8.00 val. iki 12.00 val. Po ambulatorijos darbo valandy, Svenciy ir kitomis nedarbo
dienomis pacientai dél Seimos gydytojy paslaugy kreipiasi j sveikatos prieziliros jstaiga, su
kuria sudaryta sutartis Sioms paslaugoms teikti (informacija pateikiama jstaigos skelbimy
lentose).

Gydytojai pacientus priima tik registracijos talone nurodytu laiku.

Pacientas, negalédamas atvykti | priémimg nustatytu laiku, privalo apie tai kuo anksciau
informuoti registratiirg. Vizita galima atSaukti paskambinus ] registratiirg tel.: 243 2134, 243
2803 arba atvykus j centra.

AtSaukdamas vizita pas gydytoja, pacientas gali suderinti kito vizito laika.

Asmens sveikatos prieziiiros specialistui susirgus ir nesant galimybés uztikrinti paslaugy
teikimo, 1§ anksto uZsiregistrave pacientai telefonu yra informuojami apie vizito pas asmens
sveikatos priezitiros specialista perkélima. Siuo atveju su pacientu suderinama kita jo vizito
data ir laikas. UZ informavima apie vizito atSaukimg bei jo perkélima atsakingas su asmens
sveikatos priezitros specialistu dirbantis slaugytojas arba kitas paskirtas atsakingas
darbuotojas.

Jeigu, priimant 1§ anksto neuZsiregistravus] pacienta be eilés, kitiems laukiantiems
pacientams kyla klausimy, su gydytoju dirbantis slaugytojas informuoja apie priémimo ne
pagal iSankstinés registracijos laikg prieZastis bei tolesn¢ pacienty pri€mimo tvarka.

UZ pacienty aptarnavimo tvarkos reguliavima pacienty priémimo metu atsakingas su
gydytoju dirbantis slaugytojas.

Su gydytoju dirbantis slaugytojas prie§ pacienty priémimo pradZig pristato pacienty asmens
sveikatos istorijas ] gydytojo kabineta. IS anksto neuzsiregistravusiy pacienty asmens
sveikatos istorijas ] gydytojo kabineta pristato registratiiros darbuotojai prie§ paciento
priemima. Prireikus, paciento asmens sveikatos istorijg ir/ar kitus medicininius dokumentus
(tyrimy rezultatus, rentgeno nuotraukas ir pan.) i§ vieno gydytojo kabineto j kita gali
pernesti tik centro darbuotojai.

Pasibaigus gydytojo darbo laikui, su juo dirbantis slaugytojas uztikrina asmens sveikatos
istorijy graZinimg ] registratirg. Paciento asmens sveikatos istorija gali blti negrazinta |
registratiirg tik gydytojui informavus apie tai registratiirg bei pranesus dokumenty grazinimo
] registratiirg datg.

Skubia tvarka ( be eilés ) priimami pacientai, kuriems reikalinga biitinoji pagalba.

Nuotoliné sveikatos prieziiros paslauga (toliau — NSP paslauga) — naudojantis
informacinémis ir elektroniniy rysiy technologijomis, kuriomis yra galimybé¢ identifikuoti
asmenj, teikiama Seimos gydytojo komandos nario pagal teisés aktais nustatyta
kompetencija paslauga pacientui, jam nevykstant ] PAASP jstaiga.

NSP paslaugos teikiamos vadovaujantis LR SAM 2018-07-19 jsakymu Nr. V-826.
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NSP paslaugy paskirtis — skirti pacientui pakartotinius tyrimus, tgsti vaistiniy preparaty ar

MPP skyrimg (vaikams receptg galima iSrasyti ne ilgiau kaip 1 ménesiui).

NSP paslaugg galima teikti tik gavus paciento sutikimg (forma KVSF 04-24). Sutikima
privalo pasiraSyti pacientas arba paciento atstovas. Sutikimas jklijuojamas ] paciento
ambulatoring ligos istorij3.

Pacientas, norédamas gauti NSP paslaugg, kreipiasi telefonu j registratirg. Registratiiroje
pacientas jraSomas ] sarasg pacienty, pageidaujanciy gauti NSP paslauga.

Seimos gydytojo komandos narys ta pacia ar sekan¢ia diena susisiekia su pacientu telefonu,
identifikuoja jj sutikime nurodyta tvarka ir suteikia NSP paslaugg. Paciento identifikacija —
tai susisiekus telefonu paciento pateikty duomeny atitikimas sutikime nurodytiems
duomenims.

Paciento ambulatorinéje ligos istorijoje nurodoma NSP paslaugos suteikimo data, naudota
rySio priemon¢ (telefonu), paciento kreipimosi priezastis, subjektyvi paciento buklé ir
suteikta paslauga.

Jei tai naujas gydymo atvejis, negalima jvertinti nuotoliniu biidu paciento sveikatos biiklés
be apzitros, praSo pacientas paskirti naujus vaistus, kuriy jis anks¢iau nevartojo, NSP
paslaugos teikti negalima. Siuo atvej pacientas turi uZsiregistruoti j konsultacija jprastine
tvarka.

Suteikus NSP paslauga, pacientas kitg karta dél tos pacios priezasties privalo atvykti i
istaiga.

Iskvietimy | namus tvarka reglamentuoja direktoriaus 2008-10-31 jsakymas Nr. 01-05-29.
Gydytojas pacientus namuose lanko laisvu nuo priémimo centre metu.

Nepilnameciam pacientui iki 16 mety sveikatos prieziiira teikiama tik su jo atstovo sutikimu,
iSskyrus bitinosios pagalbos paslaugy teikimo atvejus ir kai, gydytojo pagrista nuomone,
iSreiksta medicinos dokumentuose, gali pats teisingai vertinti savo sveikatos biikle, turi teise
savarankisSkai kreiptis ir spresti dél jam reikiamy sveikatos prieZidiros paslaugy teikimo,
18skyrus jstatymy nustatytus atvejus.

Palaikomojo gydymo ir slaugos ligoniné teikia stacionarines pirminio lygio paslaugas
pacientams, sergantiems létinémis ligomis ar nejgaliesiems, vadovaujantis LR sveikatos
apsaugos ministro 2012 m. geguzés 4 d. jsakymu Nr.V-393 “Palaikomojo gydymo ir
slaugos paslaugos teikimo reikalavimy apraSas”.

Pacientas, jo atstovas ar gydantis gydytojas hospitalizavima j palaikomojo gydymo ir
slaugos ligoning derina su direktoriaus pavaduotoju palaikomajam gydymui ir slaugai.
Pacientai privalo turéti Seimos ar kito gydytojo tinkamai uZpildyta siuntima f Nr.027/a.

Jeigu ligoning¢je tuo metu laisvy viety néra, pacientas registruojamas atidétai hospitalizacijai.
Ligonis privalo atvykti j ligoning paskirtu laiku. Ligoniai priimami pirmadieniais-
penktadieniais nuo 8.00 val. iki 14.00 val.
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10. NEMOKAMU PASLAUGU NOMENKLATURA, JU TEIKIMO TVARKA

10.1. Ambulatorijoje teikiamos pirminés sveikatos prieziiros paslaugos, kuriy apimtys
reglamentuotos Lietuvos medicinos norma MN 14:2005 “Seimos gydytojas. Teisés,
pareigos, kompetencija ir atsakomybé” ir antrinés sveikatos priezitiros paslaugos.

10.2. Pirminés ambulatorinés paslaugos teikiamos tiems pacientams, kurie pasirinko miisy centra
ir yra apdrausti privalomuoju sveikatos draudimu. Nemokamai teikiamos antrinés
ambulatorinés paslaugos, dél kuriy teikimo yra pasiraSyta sutartis su Vilniaus teritorine
ligoniy kasa ir centras néra iSnaudoje¢s 1éSy, numatyty Sioje sutartyje.

10.3. Ambulatorines paslaugas teikia:

10.3.1. Seimos gydytojai;

10.3.2. vaiky ligy gydytojai;

10.3.3. vidaus ligy gydytojai,

10.3.4. akuseris —ginekologas;

10.3.5. chirurgas;

10.3.6. odontologai;

10.3.7. antrinés sveikatos prieziiiros specialistai;

10.3.8. slaugos personalas.

10.4. Ligonin¢je nemokamai teikiamos stacionarinés palaikomojo gydymo ir slaugos
paslaugos, kuriy apimtys reglamentuotos LR sveikatos apsaugos ministro 2012 m. geguzés 4
d. jsakymu Nr.V-393 “Palaikomojo gydymo ir slaugos paslaugos teikimo reikalavimy
aprasas”.

10.5. Nemokamai teikiamos stacionarinés paslaugos tiems pacientams, kurie:

10.5.1. apdrausti privalomuoju sveikatos draudimu;

10.5.2. atitinka hospitalizavimo j $io tipo ligoning kriterijus;

10.5.3. palaikomojo gydymo ir slaugos ligoninéje gydosi neilgiau kaip 120 dieny per kalendorinius
metus;

10.5.4. kuriy gydymo islaidas apmoka Vilniaus miesto savivaldybé.

10.6. Stacionarines paslaugas teikia:

10.6.1. vidaus ligy gydytojai;

10.6.2. gydytojas neurologas;

10.6.3. bendrosios praktikos slaugytojos;

10.6.4. kineziterapeuto pad¢jéja;

10.6.5. masazuotoja;

10.6.6. fizinés medicinos ir reabilitacijos slaugytoja.

10.7. Visiems pacientams nemokamai teikiama biitinoji medicinos pagalba.

10.8. Nemokamy paslaugy nomenklatiira skelbiama centro skelbimy lentose.

10.9. Mokamy paslaugy teikimo tvarka reglamentuota kokybés vadybos procediira P 11-2003
“Mokamy paslaugy teikimo tvarka”. Mokamy paslaugy mastas su kainomis iSkabinamas
jstaigos skelbimy lentose.

11. MOKAMU PASLAUGU TEIKIMO TVARKA

11.1. Mokamy paslaugy teikimo tvarka reglamentuoja kokybés vadybos procediira P 11-2003
“Mokamy paslaugy teikimo tvarka”.

11.2. Mokamy paslaugy nomenklatiira su kainomis skelbiama centro skelbimy lentose.

12.  PACIENTO TEISES

12.1. Teisé j kokybiskas sveikatos priezitiros paslaugas.

12.2. Teis¢ pasirinkti sveikatos prieziliros jstaigg ir sveikatos prieziiiros specialistg.

12.3. Teis¢  informacija ( apie paciento sveikatos biikle, ligos diagnozg, taikomus ar gydytojui
zinomus kitus gydymo ir tyrimo budus, galimg rizika, komplikacijas, Salutinj poveik]j,
gydymo prognoze, teikiamas sveikatos priezitiros paslaugas, jy kainas ir galimybes jomis
pasinaudoti ). Jeigu pacientas mano, kad sveikatos priezitiros specialistas, atliekantis
paciento sveikatos prieziira, nepakankamai jj informavo ir neatsaké j visus klausimus,
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susijusius su jam teikiamomis sveikatos prieziiros paslaugomis, pacientas gali pareiksti
Jstaigos administracijai pretenzijg rastu per tris darbo dienas.

Teis¢ nezinoti ( apie savo sveikatos bikle, ligos diagnoze, gydymo ir tyrimo bidus,
komplikacijas, gydymo prognoze ).

Teisé susipazinti su jraSais savo medicinos dokumentuose.

Teisé | privataus gyvenimo nelieCiamuma.

Teisé | anoniming sveikatos priezitirg.

Teisé ] zalos atlyginima.

Teisé skystis.

PACIENTO PAREIGOS
Pacientas privalo pasiraSytinai susipazinti su jam pateiktomis sveikatos prieziliros jstaigos
vidaus tvarkos taisyklémis, kitais sveikatos priezitiros jstaigos nustatytais dokumentais ir
vykdyti juose nurodytas pareigas.
Pacientas privalo ripintis savo sveikata, saziningai naudotis savo teisémis, jomis
nepiktnaudziauti, bendradarbiauti su sveikatos priezilros jstaigos specialistais ir
darbuotojais.
Pacientai, norédami gauti sveikatos priezitiros paslaugas, privalo pateikti asmens tapatybe
patvirtinan¢ius dokumentus, i§skyrus biitinosios sveikatos priezitiros atvejus.
Pacientas kiek jstengdamas turi suteikti sveikatos priezitiros specialistams informacijos apie
savo sveikatg, persirgtas ligas, atliktas operacijas, vartotus ir vartojamus vaistus, alergines
reakcijas, genetinj paveldimuma ir kitus pacientui zinomus duomenis, reikalingus tinkamai
suteikti sveikatos priezitiros paslaugas.
Pacientas, gaves informacijg apie jam skiriamas sveikatos priezitiros paslaugas, Sio jstatymo
nustatytais atvejais savo sutikimag ar atsisakymg dél Siy sveikatos prieziiiros paslaugy
suteikimo turi patvirtinti rastu.
Pacientas privalo vykdyti sveikatos prieZitiros specialisty paskyrimus ir rekomendacijas arba
Sio jstatymo nustatyta tvarka atsisakyti paskirty sveikatos priezitiros paslaugy. Pacientas
privalo informuoti sveikatos prieziiros specialistus apie nukrypimus nuo paskyrimy ar
nustatyto rezimo, dél kuriy jis davé sutikimg.
Pacientas privalo pagarbiai ir deramai elgtis su visais sveikatos priezitiros jstaigos
darbuotojais ir kitais pacientais.
Pacientui, kuris paZeidzia savo pareigas, tuo sukeldamas grésme savo ir kity pacienty
sveikatai ir gyvybei, arba trukdo jiems gauti kokybiSkas sveikatos prieziliros paslaugas,
sveikatos prieZiliros paslaugy teikimas gali biiti nutrauktas, iSskyrus atvejus, jei tai grésty
pavojus paciento gyvybei.

KITOS LIGONINEJE GYDOMU PACIENTU TEISES IR PAREIGOS

Bendrauti su kitais asmenimis ( tarp jy ir kitais pacientais), naudotis asmeniniu telefonu,
gauti laiSkus ar kitas pasto siuntas.

Susitikti su lankytojais, savo atstovu be pasaliniy asmeny.

Pirkti ir gauti reikalingus daiktus, maista, atitinkancius sanitarinius higieninius reikalavimus.
Atlikti religines apeigas.

Perduoti vyresniajai slaugytojai pagal aktg saugoti asmeninius dokumentus, pinigus,
vertingus daiktus.

Tvarkyti jgaliojimus, testamentus, iSkviesti dvasininka.

Laikytis ligoninés vidaus tvarkos taisykliy ir paros rezimo.

Vykdyti gydanciojo gydytojo, slaugytojos paskyrimus ir nurodymus.

Palaikyti Svarg ir tvarka visose ligoninés patalpose. Ligoniai, galintys savarankiskai
apsitarnauti, privalo patys tvarkyti savo lova ir spintelg.

Nesinaudoti kity lovy patalyne, pagalvémis, nevaiksc¢ioti po ligoning su apatiniais
drabuziais, guléti lovoje tik nusirengus ir nusiavus.
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Negalima naudotis asmeninémis elektrinémis Sildymo priemonémis, taisyti palatos
Sviestuvy, elektros rozeciy ir kity elektros jrenginiy.

Draudziama laikyti maisto produktus ant spinteliy ir palangiy. Greitai gendanc¢ius maisto
produktus, sudétus j polietileninius maiselius ar stikling/plastiking targ, laikyti pacienty
Saldytuve.

Marle, vata, tualetinj ir kitg popieriy, maisto ir kitas atlickas mesti tik j Siukliadézes.
Vaikscioti tik toje ligoninés teritorijos dalyje, kurig ligoninés administracija paskyre
ligoniams pasivaiksc¢ioti. Draudziama savavaliSkai iSeiti uz ligoninés teritorijos riby.
Draudziama ligoninéje rukyti, laikyti ir vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas,
triukSmauti, naudotis audiovizualine technika ( jeigu tam priestarauja palatos ar kiti
ligoniai).

Riipestingai elgtis su ligoninés jrengimais ir inventoriumi. ISvykdamas i$ ligoninés pacientas
privalo grazinti palatos slaugytojai naudotg ligoningés turta.

Pacientas, sugadings turtg ir padares nuostoliy, privalo atlyginti padaryta zalg.

15. KITOS AMBULATORIJOJE GYDOMU PACIENTU PAREIGOS

15.1.

15.2.

15.3.
15.4.

Atvykti pas gydytoja nurodytu laiku. Pacientas, negalédamas atvykti laiku, kaip galima
anks$ciau informuoja apie tai registratiiros darbuotojg ar gydantj gydytoja.

Asmens sveikatos istorija yra centro dokumentas, saugomas jos registratiroje ar archyve.
Nei pacientas, nei jo atstovai neturi teisés patys §io dokumento laikyti (saugoti), nesioti ar
iSnesti 1§ centro. Pacientui prisirasius prie kitos pirminés asmens sveikatos priezitiros
istaigos, jo asmens sveikatos istorija iSsiunc¢iama tai jstaigai pagal jos rastiSka prasyma
(forma 025-025-3/a).

Negadinti jstaigos inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy.

Laiku ir pilnai atsiskaityti uz teikiamas mokamas paslaugas.

16. PACIENTU ISRASYMO IS LIGONINES | NAMUS AR SIUNTIMO | KITA
SVEIKATOS PRIEZIUROS JSTAIGA TVARKA

16.1.

16.2.

16.3.

Pacientas iSraSomas 1§ palaikomojo gydymo ir slaugos ligoninés i namus, kai paciento
sveikatos buklé pager¢ja ir néra reikalingos stacionarinés asmens sveikatos prieziliros
paslaugos.

Pablogeéjus paciento sveikatos buklei, kai reikia specializuotos medicinos pagalbos,
kvieCiamas konsultantas ar pacientas siunc¢iamas ] kitg sveikatos priezitros jstaiga, galinCiag
suteikti reikalingg pagalba.

Jeigu paciento tolesnis buvimas palaikomojo gydymo ir slaugos ligonin¢je néra mediciniskai
pagristas, prie§ iSrasant i§ ligoninés } namus ar siunciant j kitg sveikatos prieZiiiros jstaiga,
pacientui iSsamiai paaiSkinamas tokio sprendimo pagristumas ir tolesnés sveikatos
prieziiiros testinumas. Gaves tokig informacija, pacientas patvirtina tai parasu.

17. INFORMACIJOS PACIENTUI IR JO ARTIMIESIEMS TEIKIMO TVARKA

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

Informacijos teikimo pacientui ir kitiems fiziniams bei juridiniams asmenims tvarkg
reglamentuoja kokybés vadybos procedira P 16-2011 “Informacijos teikimo pacientui ir
kitiems fiziniams bei juridiniams asmenims tvarka”.

Visa informacija apie paciento buvima sveikatos prieziiiros jstaigoje, gydyma, sveikatos
bukle, diagnozg, prognozes ir gydyma, taip pat visa kita asmeninio pobiidZio informacija
apie pacientg laikoma konfidencialia ir po paciento mirties. Teis¢ gauti informacija po
paciento mirties jpédiniai pagal testamentg ir pagal jstatyma, sutuoktinis ( partneris), tévai,
vaikali.

Konfidenciali informacija gali biiti suteikta kitiems asmenims tik turint rasytinj paciento
sutikg. Pacientas turi teis¢ nurodyti asmenis, kuriems konfidenciali informacija negali buti
teikiama.

Be paciento sutikimo teisés akty nustatyta tvarka konfidenciali informacija gali biti suteikta
valstybés institucijoms, kurioms Lietuvos Respublikos jstatymai suteikia teis¢ gauti
konfidencialig informacija apie pacientg pries jo valig.
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17.5. Apie suzalotus pacientus, kuriems Zala galéjo buti padaryta nusikalstama veika, jstaiga
privalo nedelsdama pranesti teisésaugos institucijoms.

18. MEDICINOS DOKUMENTU KOPIJU, NUORASU DARYMO IR ISDAVIMO
TVARKA

18.1. Pateikus asmens tapatybe patvirtinané¢ius dokumentus, pacientui pageidaujant, jo léSomis
istaiga padaro ir iSduoda jstaigos patvirtintus paciento medicininiy dokumenty kopijas, taip
pat iSduoda diagnozés ir gydymo aprasymus.

18.2. Kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims medicinos dokumenty kopijos ar nuorasai gali
buti iSduodami tik Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka ir tik raSytiniu jy
praSymu, kuriame nurodomas informacijos praSymo pagrindas, jos naudojimo tikslai ir
reikalingos informacijos mastas.

18.3. Dokumenty nuorasai, reikalingi siunciant ligonj konsultuoti, gydyti i kitas jstaigas ir NDNT,
daromi centro 1éSomis.

19. GINCU IR KONFLIKTU TARP JSTAIGOS IR PACIENTU SPRENDIMO TVARKA

19.1. Pacientas, manydamas, kad yra pazeistos jo teisés, jstaigai turi teis¢ pateikti skunda.

19.2. Pacienty ir pacienty asmens sveikatos prieziiira suinteresuoty asmeny skundy pareiskimy ir
nagrinéjimo tvarkg reglamentuoja kokybés vadybos procediira P 9-2003 “Pacienty ir
pacienty asmens sveikatos prieziiira suinteresuoty asmeny skundy ir pareiSkimy nagrinéjimo
tvarka”.

19.3. Skunda pateikti gali pacientas arba jo atstovas. Nagrin¢jami tie skundai, kurie yra paciento
pasiraSyti, nurodytas jo vardas ir pavard¢, faktiné gyvenamoji vieta ir duomenys rySiui
palaikyti, iSdéstyta skundo esmé. Jeigu skundg pateikia paciento atstovas, nurodomas
atstovo vardas ir pavardé, gyvenamoji vieta, atstovavima liudijantis dokumentas ir pacientas,
kurio vardu jis kreipiasi. Nejskaitomi, Siame punkte nurodyty reikalavimy neatitinkantys
skundai grazinami pacientui ir nurodoma grazinimo priezastis.

19.4. Pacientas skunde privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta. Kai toks skundas
siunc¢iamas pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi biiti pridéta notaro ar pacientui atstovaujancio
advokato patvirtinta pareiskéjo asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija. Paciento
atstovas, kreipdamasis dél tokios informacijos, pateikia tapatybe ir atstovavimg liudijant]
dokuments.

19.5. Pacientas turi teise pareiksti skunda ne véliau kaip per vienus metus, kai suzino, kad jo teisés
pazeistos, bet ne véliau kaip per trejus metus nuo teisiy pazeidimo dienos.

19.6. Istaiga, gavusi paciento skundg, privalo jj iSnagrinéti ir rastu pranesti pacientui nagringjimo
rezultatus ne véliau kaip per 20 darbo dieny.

20. PACIENTU TURIMU DIRBINIU IS BRANGIUJU METALU, BRANGIU PROTEZU IR
PINIGU REGISTRAVIMO IR SAUGOJIMO TVARKA
20.1. Guldant pacientg  palaikomojo gydymo ir slaugos ligoning, jei pacientas pageidauja, jo
turimi dirbiniai i§ brangyjy metaly, brangs protezai ir pinigai gali biiti saugomi ligoninéje:

20.1.1. sudaromas paciento turimy vertybiy sarasas dviem egzemplioriais;
20.1.2. po kiekvienu egzemplioriu pasiraso ligoninés vyresnioji slaugytoja ir pacientas;

20.1.3. vienas saraso egzempliorius atiduodamas pacientui, kitas su sgrase nurodytomis vertybémis
dedamas j voka;

20.1.4. vokas uzklijuojamas ir jdedamas j ligoninés vyresniosios slaugytojos kabinete esantj seifa;

20.1.5. pacientui pareikalavus, vokas atpléSiamas, sutikrinamos vertybés pagal sarasg ir pacientas
pasiraSo, kad visas vertybes gavo;

20.1.6. paciento pasirasSytas vertybiy sarasas jklijuojamas j jo ligos istorija.
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21. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

Darbuotojo individualiam naudojimui skirtos darbo priemonés (kompiuteris, planseté,
telefonas ir pan.) yra perduodama darbuotojui suraSant nustatytos formos (Priedas Nr. 14)
perdavimo akta arba, jei naudojami elektroniniai Dokumentai, apsikeifiant Zinutémis,
Darbdavio atstovui nurodant perduota turta, o darbuotojui patvirtinus jo gavima.
Darbuotojas privalo grazinti jam perduota Darbdavio turta Darbdavio reikalavimu arba
nutraukiant darbo sutartj ne véliau kaip paskutine darbo dieng. Darbuotojas atsako uz jam
patikéto Darbdavio turto praradimg ar sugadinimg (iSskyrus normaly nusidévéjima) teisés
akty nustatyta tvarka.

Darbo salygos ir tvarka, nenustatytos Siose Taisyklése ir kituose Darbdavio vidiniuose
norminiuose ar individualiuose aktuose, nustatomos pagal teisés akty reikalavimus.

Sios Taisyklés, kiti Darbdavio vidiniai norminiai ar individualiis aktai (sprendimai) gali
nustatyti kitokias darbo salygas ir/ar taisykles nei numatyta teisés aktuose, jei jos
nepablogina darbuotojy padéties palyginus su teisés akty nustatyta.

Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir taikomos darbuotojams, nuo
supazindinimo dienos.

PRIEDU SARASAS:

Nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianciy
medziagy aktas;

Siuntimas dél asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianciy
medziagy nustatymo;

Susitarimas dél elektroninés komunikacijos;

Supazindinimo su dokumentais registracijos zurnalo forma;

Darbo sutartis;

Susitarimas dél konfidencialumo ir saziningos konkurencijos;

PraneSimas apie darbo saglygas;

Susitarimas d¢l papildomo darbo;

Siuntimas j komandiruote;

. Prasymas d¢l atostogy suteikimo;

. Darbuotojo praSymo pavyzdys;

. Darbdavio atstovo jsakymo pavyzdys;
. Darbo sutarties pakeitimas;

. Turto perdavimo aktas.




