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darbo tvarkos taisyklės

I. BENDROJI DALIS

1.    Viešoji įstaiga Vilniaus miesto psichikos sveikatos centras (toliau - įstaiga) vykdo jos įstatuose nurodytą sveikatos priežiūros ir kitą veiklą.
2.   Įstaigos darbo tvarkos taisyklės (toliau - taisyklės) reglamentuoja įstaigos ir jos struktūrinių padalinių, esančių Vasaros g. 5, bendrąją darbo tvarką.
3.   Darbuotojų pareigas ir teises reglamentuoja darbo sutartys,  pareiginės instrukcijos, saugos darbe instrukcijos, šios taisyklės.
4.   Asmuo, priimamas dirbti įstaigoje, supažindinamas su šiomis taisyklėmis pasirašytinai.
II. ĮSTAIGOS STRUKTŪRA

5.   Administracija.
6.   Buhalterija.
7.   Bendrosios įstaigos tarnybos:
7.1.   Archyvas;
7.2.   Sveikatos statistika;
7.3.   Darbų saugos ir civilinės saugos kabinetai;
7.4.   Diktofoninis centras;

7.5.   Vidaus auditas.

8.   VU Psichiatrijos klinika.

9.   Universitetiniai skyriai:
9.1.   I  (ūmus) vyrų skyrius (35 lovų).
9.2.   I (ūmus) moterų skyrius (35lovų).
9.3.   II (poūmis) vyrų skyrius (20 lovų ir 10 dienos stacionaro vietų).
9.4.   II (poūmis) moterų skyrius (20 lovų ir 10 dienos stacionaro vietų).
9.5.   Gerontopsichiatrijos skyrius (30 lovų).
9.6.   Dienos stacionaras (60 vietų).

9.7.   Konsultacinio centro psichoterapijos dienos stacionaras (20 vietų).
10. Neuniversitetiniai skyriai:
10.1. Ribinių būsenų skyrius (20 lovų ir 15 dienos stacionaro vietų)
         Valgymo sutrikimų centras (5 lovos ir 20 dienos stacionaro vietų)-universitetinis.
10.2. Priėmimo – krizių intervencijos tarnyba:

          10.2.1. Priėmimo skyrius;

          10.2.2.Krizių intervencijos ambulatorinė dalis- universitetinė.
          10.2.3. Krizių intervencijos stacionaras (5 lovos)- universitetinė.
10.3. Konsultacinis centras.
10.4. Psichosocialinės reabilitacijos ir fizinės medicinos centras.
11. Klinikinės fiziologijos skyrius.
12. Socialinės pagalbos skyrius.

13. Klinikinės psichologijos skyrius.
14. Klinikinės diagnostikos skyrius.
15. Maisto paruošimo skyrius.

16. Ūkio dalis.
III. ĮSTAIGOS PATALPŲ ATIDARYMO IR UŽDARYMO LAIKAS

17. Įstaigos patalpos atidaromos ir uždaromos darbo dienomis:
17.1.  Įėjimas į administracijos patalpas atidaromas 7.30 val. ir uždaromas 17.00 val. Atsakingas asmuo yra paskutinis išėjęs iš patalpų.
17.2 Įėjimas į buhalteriją atidaromas 7.30 val. ir uždaromas 16.00 val. Atsakingas asmuo –darbuotojas yra paskutinis išėjęs iš patalpų. Už kasos uždarymą atsakingas yra kasininkas. 
17.3 Įėjimas į archyvą atidaromas 7.30 val. ir uždaromas 16.00 val. Atsakingas asmuo yra archyvaras.
17.4. Įėjimas į dienos stacionarą atidaromas 7.30 val. ir uždaromas 15.30. Atsakingas asmuo yra ūkio reikalų tvarkytojas.
17.5. Įėjimas į Konsultacinio centro patalpas atidaromas 7.30 val. ir uždaromas 20.00 val. Atsakingas asmuo yra paskutinis išėjęs iš patalpų.
18. Patekti į įstaigos patalpas ne darbo metu, galima direktoriaus nustatyta tvarka (turint atitinkamą raštišką leidimą) ir apie atvykimo bei išėjimo laiką atžymint tam skirtame žurnale ligoninės priėmimo kambaryje.

IV. DARBO LAIKAS

19.  Įstaigoje taikomos darbo laiko normavimo formos :
19.1.    penkių dienų darbo savaitė su dviems poilsio dienomis;
19.2.     pamaininis darbas - suminė darbo laiko apskaita. Stacionaro skyriuose  penkių dienų darbo savaitės darbo laiko pradžia 7.30 val.
20.   Darbas, kurį darbuotojai dirba viršydami šiose taisyklėse nustatytą darbo laiko trukmę yra laikomas viršvalandiniu. Viršvalandiniai darbai leidžiami šiais išimtiniais atvejais:
20.1.    kai    dirbami krašto apsaugai būtini darbai bei reikia užkirsti kelią nelaimėms ir pavojams;
20.2.    kai dirbami visuomenei būtini darbai, šalinamos atsitiktinės ar staiga atsiradusios aplinkybės dėl avarijų, gaivalinių nelaimių ir kt.;
20.3.    kai    būtina užbaigti pradėtą darbą, kurio dėl nenumatytos ar atsitiktinės kliūties, susijusios su techninėmis gamybos sąlygomis, nebuvo galima baigti per normalų   darbo laiką jeigu nutraukus pradėtą darbą, gali sugesti medžiagos ar įrenginiai;
20.4.    kai dirbami mechanizmų arba įrenginių  remonto  ir atstatymo darbai, jeigu    šiems mechanizmams ar įrenginiams sugedus, dauguma darbuotojų negali dirbti;
20.5.    kai      neatvyksta    pamainininkas (darbdavys    antrą pamainą iš eilės      dirbantį darbuotoją  privalo ne vėliau, kaip po pusės pamainos pakeisti kitu darbuotoju), jei dėl to gali sutrikti darbo procesas;

20.6.    pakrovimo    bei   iškrovimo ir   su tuo susijusiems transporto darbams atlikti,     kad nesusikauptų  kroviniai ir būtų išvengta transporto priemonių prastovų;

20.7. kai tai numatyta kolektyvinėje sutartyje.
21. Viršvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojas savo iniciatyva dirba pasibaigus darbo dienai (pamainai) susitaręs   su direktoriumi,   tačiau turi būti garantuota nustatyta paros ir savaitės poilsio trukmė. Viršvalandiniu darbu taip pat nelaikomas įstaigos administracijos pareigūnų (direktoriaus, jo pavaduotojų, struktūrinių padalinių vadovų) darbas, viršijantis nustatytą darbo trukmę.    

22. Nėščios moterys, neseniai gimdžiusios ar maitinančios moterys, darbuotojai, auginantys vaiką iki 3 m., arba vieni auginantys vaiką iki 14 m. ar  neįgalų vaiką iki 18 m., neįgalūs asmenys gali būti skiriami dirbti viršvalandinius darbus tik jų sutikimu. 

23. Viršvalandiniai darbai  kiekvienam darbuotojui neturi viršyti 4 valandų,   jeigu jie dirbami dvi dienas iš eilės, ir 120 valandų per metus. Visas darbuotojų išdirbtas viršvalandinis darbo laikas yra apskaitomas. 

24. Darbo laiko trukmė:
24.1.    sveikatos priežiūros personalui ir valytojoms (išskyrus tuos, kurie dirba pagal suminę darbo laiko apskaitą), dirbančiam stacionaro psichiatrijos padaliniuose - 7 val. 12 min. (savaitinė norma
36 savaitinės valandos), nustatant pusės valandos trukmės pietų pertrauką (konkrečios valandos pertraukai nustatomos darbo grafike);
24.2.    gydytojams, dirbantiems Konsultaciniame centre - 6 val. 30 min. su pietų pertrauka nuo 12.30 iki 13.00 (33 valandų savaitinė norma); slaugytojoms - 39 val. savaitinė norma; ūkio reikalų tvarkytojoms, valytojoms - 8 val. - 40 val. savaitinė norma, pietų pertrauka – 30 min. 

24.3.    priėmimo skyriaus gydytojui - 7 val. 12 min. su pietų pertrauka nuo 12.30 iki 13.00
- savaitinė norma 36 savaitinės valandos. Priėmimo skyriaus slaugytojo padėjėjui - 36 val.;
24.4.     Psichosocialinės reabilitacijos ir fizinės medicinos centro   ir  Klinikinės fiziologijos skyriaus sveikatos priežiūros personalui, išskyrus gydytoją echoskopuotoją ir slaugytojus -   (savaitinė norma - 39 val.) nuo 8 iki 16.24    su pietų pertrauka nuo 12.00 iki 12.30;    gydytojui echoskopuotojui - savaitinė norma 33 val.  dirba pagal grafiką,   Psichosocialinės reabilitacijos ir fizinės medicinos centro   slaugytojams - savaitinė norma - 36 valandos, dirba pagal grafiką,

24.5.    Administracijos,    buhalterijos   ir  kitų bendrųjų   tarnybų   darbuotojams   (archyvaras, statistikas, darbų saugos ir civilinės saugos inžinierius ir kt.) - nuo 7. 30 iki   16   su pietų pertrauka nuo 12 iki 12.30. ;
24.6.  Klinikinės diagnostikos skyriaus biologai, laborantai dirba nuo 7.30 iki 15.12 val. su pietų pertrauka nuo 12 iki 12.30 (savaitinė norma- 36 val.). 
24.7. dezinfektoriams - 39 val. savaitinė norma, dirba pagal tvirtinamą grafika;
24.8. Ūkio dalies darbuotojams - nuo 7. 30 iki 16 . su pietų pertrauka nuo 12 iki 12.30. (savaitinė norma - 40 val.).
25. Pamaininis darbas (suminė darbo  laiko  apskaita)  taikomas stacionarinių padalinių budintiems slaugytojams, slaugytojų padėjėjams, maisto išgavėjams, virtuvės darbuotojams (virėjams ir indų plovėjams), Priėmimo skyriaus slaugytojams ir slaugytojų padėjėjams. Pamainų grafikai sudaromi ir skelbiami ne vėliau, kaip prieš dvi savaites iki jų įsigaliojimo. Pereinant iš vienos pamainos į kitą paliekama iki 30 min. budėjimo reikalų perdavimui.
26. Gydytojams, dirbantiems stacionaro padaliniuose gali būti atitinkamai trumpinamas darbo laikas, iš jo suformuojant budėjimus įstaigoje (Priėmimo skyriuje) pagal grafiką.
27. Darbas  Priėmimo skyriuje  užtikrinamas,   nustatant stacionaro  padalinių gydytojams budėjimus pagal slenkantį grafiką.
28. Darbuotojui  susitarus su darbdaviu, gali būti nustatytas ne visas darbo laikas - ne visa darbo diena arba ne visa darbo savaitė.  Ne visa darbo diena arba ne visa darbo savaitė gali būti nustatyta, kai darbuotojas priimamas į darbą (sudarant darbo sutartį), taip pat ir vėliau (pakeičiant darbo sutartį).
29. Darbdavys privalo nustatyti ne visą darbo dieną arba ne visą darbo savaitę, jeigu to pageidauja darbuotojai:                                                                      .
29.1.    nėščia moteris, neseniai gimdžiusi ar krūtimi maitinanti moteris;
29.2.    darbuotojas, auginantis vaiką  iki 3 metų;
29.3.    darbuotojas, vienas auginantis vaiką iki 14 metų arba neįgalų vaiką iki 18 metų;
29.4.    neįgalus asmuo;

29.5.    darbuotojo reikalavimu dėl sveikatos būklės;

29.6.    darbuotojo iki 18 metų reikalavimu;
29.7.    asmuo, slaugantis  sergantį šeimos narį ir pateikęs darbdaviui medicinos įstaigos išvadą   dėl   ne   viso   darbo   laiko būtinumo bei laikotarpio, kurį ne visas darbo laikas taikytinas.
30. Susitariant dėl ne viso darbo laiko, gali būti numatyta:
30.1.    sutrumpinti tam tikru valandų skaičiumi darbo (pamainos) laiką, kai kurias arba visas savaitės darbo dienas;
30.2.    sumažinti   savaitės darbo dienų skaičių, paliekant normalios trukmės darbo dieną (pamainą);
30.3.    sutrumpinti darbo dieną (pamainą) tam tikru valandų skaičiumi, kartu sumažinant darbo dienų skaičių per savaitę.
31. Ne visa darbo diena (pamaina) turi būti ne trumpesnė už pusę darbo dienos (pamainos), o ne visa darbo savaitė - už 3 darbo dienas per savaitę, išskyrus :
31.1.    darbuotojams, kurių pageidavimu   įstaigos vadovas privalo nustatyti ne visą darbo dieną arba ne visą darbo savaitę;
31.2.    pedagogams;
31.3.    asmens ir visuomenės sveikatos priežiūros ir farmacijos specialistams;
31.4.    socialiniams darbuotojams;
31.5.    visuomeninių organizacijų ir profesinių sąjungų darbuotojams;
31.6.    finansinės-buhalterinės apskaitos darbuotojams;
31.7.    įmonių saugos ir sveikatos darbe tarnybų darbuotojams;
31.8.    ne daugiau kaip 20-čiai procentų kitų kategorijų darbuotojų, jeigu jų yra ne daugiau negu 100 (išskyrus 31.1-31.7 punktuose nurodytus), o jei šių darbuotojų yra mažiau negu 5 - tik vienam iš jų;
31.9.    ne daugiau kaip 10-čiai procentų kitų kategorijų darbuotojų, jeigu bendras šių darbuotojų skaičius yra daugiau negu 100 (išskyrus 37.1-37.7 punktuose nurodytus).
32. Darbuotojų, dirbančių ne visą darbo laiką, darbas apmokamas proporcingai dirbtam laikui arba atliktam darbui.
33. Darbas  ne visą darbo laiką neapriboja  darbuotojų teisių nustatant jiems  kasmetinių atostogų trukmę, apskaičiuojant darbo stažą ir įgyvendinant kitas darbo teises.
34. Valstybinių švenčių dienos yra : sausio 1-oji - Naujųjų metų diena; Vasario 16-oji -Lietuvos valstybės atkūrimo diena; kovo 11 - Lietuvos nepriklausomybės diena, sekmadienį ir    pirmadienį- krikščionių Velykos    (pagal vakarietiškąją tradiciją); gegužės 1-oji – Tarptautinė darbo diena; pirmasis    gegužės sekmadienis - Motinos diena, birželio 24- Rasa ir Joninės, liepos 6-oji - Mindaugo karūnavimo - Valstybės diena; rugpjūčio 15-oji – Žolinė; lapkričio 1-oji visų Šventųjų ir mirusiųjų minėjimo (Vėlinių) diena; gruodžio 25-ąją ir 26-ąją – šventų Kalėdų dienos.                                                                                
35. Valstybinių švenčių  dienomis dirbami  tie   darbai,    kurių sustabdyti    negalima      dėl įstaigos veiklos (veiklos nepertraukiamumas).                                                                                         

36. Valstybinių švenčių dienų   išvakarėse darbuotojų,   išskyrus asmenis, kuriems taikoma sutrumpinta darbo laiko trukmė, darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
37.  Poilsio  dienų   išvakarėse,  kai  dirbama  šešių dienų darbo savaitę, darbas, išskyrus budėjimus, neturi trukti ilgiau kaip 5 valandas.
38.    Darbų, kuriuos atlieka visų kategorijų medicinos personalas budėjimo metu, trukmė gali būti taikoma ilgesnė kaip 12 valandų per parą darbo (pamainą). Atliekant tokius   darbus, kurių trukmė per parą gali būti ilgesnė už kaip 12 valandų per parą darbo (pamainą), vidutinė savaitės darbo trukmė negali būti ilgesnė kaip 48 valandos, o poilsio tarp pamainų laikas privalo būti ne trumpesnis kaip 24 valandos (kai dirbama vieno etato krūviu), o pertraukų pailsėti bei pavalgyti trukmė nustatomos darbo (pamainų) grafikuose.
39. Ilgesnės kaip 12 valandų per parą darbo (pamainos) trukmės taikymas sulygstamas darbo sutartyje. Apie ilgesnės kaip 12 valandų per parą darbo (pamainos) trukmės įvedimą darbuotojui turi būti pranešta ne vėliau kaip prieš mėnesį.

V. POILSIO LAIKAS

40.  Darbuotojų darbingumui ir sveikatai atstatyti nustatomos šios poilsio rūšys :
40.1. 
pertrauka pailsėti ir pavalgyti,
40.2.    papildomos ir specialios pertraukos pailsėti,
40.3.     paros poilsis, 

40.4.   savaitės poilsis;
40.5.    kasmetinis poilsio laikas  (švenčių dienos, atostogos).
41. Darbuotojams pailsėti ir pavalgyti suteikiama ne trumpesnė kaip pusės valandos ir ne ilgesnė kaip dviejų valandų pertrauka, kurios metu jie turi teisę palikti darbo vietą ir pertrauką naudoti savo nuožiūra. Pertrauka pailsėti ir valgyti suteikiama ne vėliau kaip po 4 valandų darbo.
42. Darbuose, kur  dėl   gamybos   sąlygų   negalima   palikti   darbo vietos ir     daryti pertraukos,    darbuotojui turi būti  suteikiama galimybė pavalgyti darbo metu. Tokiems darbuotojams priskiriami: Priėmime budintis gydytojas ir slaugytojos (budėjimo pagal grafiką laikotarpiu).
43. Pertraukos pailsėti ir pavalgyti pradžia ir pabaiga, jos trukmė ir suteikimo tvarka poilsio, švenčių dienų išvakarėse nustatomos darbo grafikuose.
44. Pertrauka pailsėti ir pavalgyti neįskaitoma į darbo laiką.
45. Darbuotojams,  dirbantiems  lauke  arba   neapšildomose  patalpose  (kai aplinkos temperatūra   žemesnė kaip –10ºC), taip pat kitais atvejais, numatytais   saugos  darbe norminiuose aktuose,   privalo būti suteikiamos  specialios  pertraukos.  Tam įrengiamos poilsio patalpos. Specialios  pertraukos  įskaitomos į darbo laiką ir negali būti trumpesnės kaip 10 minučių.
46. Papildomų ir  specialių pertraukų  poilsiui skaičius, trukmė ir poilsio    vieta    nustatomi atsižvelgiant   į  konkrečias   darbo sąlygas darbo sutartyse.
47. Poilsio    ir    specialias    pertraukas   darbo   (pamainos)   metu atsižvelgiant į    darbo sąlygas      reglamentuoja    LR Vyriausybės nutarimai.
48. Draudžiama skirti darbuotoją dirbti dvi pamainas iš eilės. Poilsio trukmė  per  parą negali būti trumpesnė kaip 11 valandų iš eilės.
49. Savaitės   nepertraukiamo  poilsio   trukmė   turi būti   ne trumpesnė kaip 35 valandos.
50. Esant penkių  darbo dienų savaitei, darbuotojams suteikiamos dvi poilsio   dienos   per savaitę, o esant šešių dienų darbo savaitei - viena poilsio diena 
51. Bendra poilsio diena   -    sekmadienis, o   esant penkių dienų darbo savaitei- šeštadienis ir sekmadienis, išskyrus  darbuotojus,  kuriems taikoma  suminė  darbo  laiko  apskaita. Pastariesiems poilsio dienos suteikiamos įvairiomis savaitės dienomis iš eilės    kiekvienai darbuotojų  grupei   pagal   darbo   (pamainų) grafikus.
52. Darbo ir poilsio laiko ypatumus sveikatos priežiūrai gali nustatyti LR Vyriausybė.  Pasikeitus  atitinkamiems  LR Vyriausybės teisės  aktams,  keičiamos  ir šių taisyklių nuostatos bei reikalavimai.
53. Be poilsio laiko, darbingumui ir sveikatai atstatyti visiems darbuotojams suteikiamos kasmetinės atostogos. Įstatymuose ir šiuose taisyklėse numatytais atvejais ir tvarka darbuotojais taip pat suteikiamos ir  tikslinės atostogos.
54. Kasmetinės atostogos - tai  kalendorinės dienos,  suteikiamos darbuotojams pailsėti ir atstatyti darbingumą, paliekant darbo vietą (pareigas) ir mokant vidutinį darbo užmokestį. Švenčių dienos, paskelbtos nedarbo dienomis, į atostogų trukmę neįskaičiuojamos.
55. Kasmetinės atostogos yra minimalios, pailgintos ir papildomos.
56. Kasmetinių minimalių atostogų trukmė - 28 arba 35 kalendorinės dienos.
57. Minimalios  kasmetinės  atostogos  suteikiamos  darbuotojams,   kurie  neturi  teisės  į pailgintas kasmetines atostogas. 

58. Darbuotojams iki 18 metų, neįgaliems, darbuotojui, vienam auginančiam vaiką iki 14 metų ar neįgalų vaiką iki 18 metų, kitiems įstatymo numatytiems asmenims -kasmetinės minimalios atostogos yra 35 kalendorinės dienos. 

59. Vyriausybės norminiuose aktuose nurodytų kategorijų medicinos personalui suteikiamos kasmetinės pailgintos atostogos:

60.1. Sveikatos priežiūros darbuotojams, dirbantiems psichiatrinio profilio sveikatos priežiūros įstaigose, psichologams, dirbantiems psichiatrinio profilio sveikatos priežiūros įstaigose, darbuotojams, dirbantiems socialinį darbą psichiatrinio profilio sveikatos priežiūros įstaigose – 42 kalendorinės dienos;

60.2. sveikatos priežiūros darbuotojams, dirbantiems pirminio lygio stacionariose asmens sveikatos priežiūros įstaigose, sveikatos priežiūros darbuotojams, teikiantiems skubią medicininę pagalbą, dirbantiems laboratorijose,  – 42 kalendorinės dienos; 

60.3. sveikatos priežiūros specialistams ir kartu su jais dirbantiems darbuotojams, kurie tiesiogiai aptarnauja pacientus ar dirba tomis pačiomis sąlygomis, dirbantiems įmonėse, įstaigose ir organizacijose, nenurodytiems 60.1 ir 60.2.-  35 kalendorinės dienos.  

61. Kasmetinės papildomos atostogos suteikiamos:

61.1. darbuotojams už darbą sąlygomis, neatitinkančiomis normalių darbo sąlygų;

61.2. už ilgalaikį nepertraukiamą darbą įstaigoje;

61.3. už ypatingą darbų pobūdį.

Kasmetinių papildomų atostogų trukmė, suteikimo sąlygos ir tvarka nustatyta LR Vyriausybės  nutarimu.

62. Dirbantiems ne visą darbo  dieną arba  ne  visą   darbo  savaitę  atostogos netrumpinamos.
63. Už pirmuosius darbo metus atostogos suteikiamos po šešių mėnesių nepertrauktojo darbo toje   įmonėje, bet   ne vėliau kaip iki darbo   metų    pabaigos.   Nesuėjus    šešiems nepertrauktojo   darbo mėnesiams, atostogos suteikiamos moterims, jeigu   jos pageidauja, prieš nėštumo ir gimdymo atostogas arba iš karto po jų.
64. Atostogos už   antrus ir   paskesnius darbo metus suteikiamos bet kuriuo darbo   metų laiku   pagal  atostogų suteikimo  eilę (grafiką). Grafikai turi būti sudaryti ir pateikti įstaigos vadovui tvirtinti iki einamųjų metų   vasario 1 dienos. Už atostogų grafikų sudarymą ir savalaikį pateikimą yra atsakingi padalinių vadovai. 

65. Teisę pasirinkti atostogų laiką po šešių mėnesių nepertrauktojo darbo toje įmonėje turi : asmenys iki 18 metų; nėščios moterys  ir darbuotojai, vieni auginantys vaiką iki 14 metų arba  neįgalų vaiką iki 18 metų. Vyrams, kurių žmonoms suteiktos nėštumo ir gimdymo atostogos, jų pageidavimu, atostogos suteikiamos žmonos atostogų metu. Darbuotojams, vykstantiems gydytis į sanatorijas, kitas sveikatos įstaigas, taip pat poilsio namus su šeimyniniais kelialapiais, jų pageidavimu, atostogos suteikiamos kelialapyje nurodytu laiku. Darbuotojai, pageidaujantys gauti atostogas šeimyniniame kelialapyje nurodytu laiku, privalo apie tai pranešti darbdaviui ne vėliau kaip prieš 30 kalendorinių dienų.
66. Darbuotojams, slaugantiems ligonius ir neįgalius, turintiems medicininę rekomendaciją, atostogos suteikiamos jų pageidaujamu laiku. Darbuotojams,   sergantiems    chroniškomis ligomis,       kurių paūmėjimas priklauso   nuo metų sezono, turintiems medicininę išvadą, šalims susitarus, atostogos suteikiamos pageidaujamu laiku.
67. Besimokantiesiems neatsitraukus   nuo darbo,   atostogos,  jų pageidavimu, derinamos prie egzaminų, įskaitų, diplominio darbo gynimo, laboratorinių darbų ir konsultacijų laiko.
68. Atostogų laikas gali būti perkeltas šalims susitarus. I atostogų laiką neįskaičiuojama ir atostogos perkeliamos, kai:
68.1. darbuotojas yra laikinai nedarbingas; 

68.2. darbuotojų kasmetinių atostogų metu įgyja teisę į tikslines atostogas, 
68.3. darbuotojas   dalyvauja     likviduojant   stichinių     nelaimių   ar avarijų pasekmes, nepriklausomai  nuo to,  kokia tvarka jis  buvo patelktas šiems darbams, taip pat, kai jis buvo pašaukiamas atlikti Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytų valstybinių ir visuomeninių pareigų;
68.4. darbuotojas įgyja teisę į nemokamas atostogas. 
69. Atostogas pratęsus, apmokėjimas už jas neperskaičiuojamas.                                                  
70. Atostogos  suteikiamos   dalimis  šalims  susitarus.  Viena  iš atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 14 kalendorinių dienų.
71. Atšaukti iš atostogų leidžiama tik darbuotojui sutikus. Nepanaudota atostogų dalis turi būti suteikiama kitu darbo metų laiku arba   prijungus prie kitų metų atostogų.
72. Į darbo stažą, už kurį suteikiamos kasmetinės atostogos, įskaitomas:
72.1.    faktiškai dirbtas laikas;
72.2.    laikas, kai   pagal įstatymus   darbuotojui išsaugoma darbo vieta (pareigos) ir  visas darbo užmokestis arba jo dalis, taip pat, kai jam mokama stipendija arba kitokios išmokos;
72.3.    laikas,  kai   darbuotojas  gavo  ligos  arba motinystės pašalpą;
72. 4.
mokamos kasmetinės atostogos;

72.5. nemokamos atostogas iki 14 kalendorinių dienų;

72.6. nemokamos atostogas  iki 30 kalendorinių dienų neįgaliesiems;
72.7. priverstinės  pravaikštos  laikas  darbuotojui,     grąžintam  į ankstesnį darbą, teisėto streiko laikas;
72.8. kiti įstatymų nustatyti laikotarpiai.
73. Atleidžiant    darbuotoją iš    darbo   (išskyrus    atvejus,    kai atleidžiamas dėl  jo  paties kaltės),  nepanaudotos atostogos, jo pageidavimu, suteikiamos nukeliant atleidimo datą.
Tokiu atveju atleidimo iš   darbo data yra laikoma kita diena po atostogų pasibaigimo dienos.
74. Atostogų   laiku      darbuotojui    garantuojamas      vidutinis    darbo užmokestis, kuris apskaičiuojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka.
75. Darbo užmokestis už kasmetines atostogas mokamas ne vėliau kaip prieš tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.
76. Jei darbuotojui   priklausantis darbo užmokestis nustatytu laiku nesumokamas ne   dėl darbuotojo kaltės, kasmetinės atostogos pratęsiamos tiek dienų, kiek buvo delsiama sumokėti darbo užmokestį, už praleistą laiką mokant kaip už atostogas.
77. Darbuotojams pakeisti kasmetines atostogas pinigine kompensacija neleidžiama.  Kai dėl darbo santykių pasibaigimo darbuotojui negali būti suteiktos kasmetinės atostogos arba kai darbuotojas jų nepageidauja,    jam    išmokama    piniginė    kompensacija.    Piniginė    kompensacija    už nepanaudotas atostogas išmokama nutraukiant darbo sutartį neatsižvelgiant į jos terminą. Kompensacijos dydis  nustatomas pagal  nepanaudotų atostogų,  tenkančių tam darbo laikotarpiui, darbo dienų skaičių. Kai darbuotojui kasmetinės atostogos nebuvo suteiktos daugiau kaip už vienerius darbo metus, kompensacija išmokama už visas nepanaudotas kasmetines atostogas.

78. Darbuotojams taip pat suteikiamos tikslinės atostogos:
78.1.  nėštumo ir gimdymo;                                   .   ,
78.2. vaiko priežiūros, kol jam sueis treji metai;
78.3. mokymosi;

78.4. kūrybinės;

78.5. valstybinėms ir visuomeninėms pareigoms atlikti;

78.6. nemokamos. 

79. Moterims  suteikiamos    nėštumo  ir   gimdymo  atostogos - 70 kalendorinių dienų iki gimdymo ir 56 kalendorinės dienos po gimdymo (komplikuoto gimdymo  atveju arba gimus dviems ir daugiau vaikų- 70 kalendorinių dienų). Šios atostogos   apskaičiuojamos bendrai ir suteikiamos moteriai visos nepriklausomai  nuo faktiškai  išnaudotų dienų skaičiaus.   Už šių  atostogų laiką mokama Lietuvos Respublikos valstybinio socialinio draudimo įstatymo nustatyta pašalpa.                                                         
80. Motinai, jos   pageidavimu,   suteikiamos   atostogos   vaikui prižiūrėti iki jam sueis treji metai. Šeimos pasirinkimu, šios atostogos suteikiamos vaiko tėvui, senelei, seneliui arba kitiems giminaičiams, faktiškai auginantiems vaiką, vaiko globėjui. Atostogas galima imti visas iš karto arba dalimis, taip pat asmenys, turintys   teisę gauti šias atostogas, gali jas imti pakaitomis. Šių atostogų laikotarpiu mokama  valstybės nustatyta  pašalpa, taip pat  paliekama darbo vieta (pareigos), išskyrus tuos atvejus, kai įmonė visiškai likviduojama.
81. Darbuotojų, auginančių vaiką iki 14 metų,   pageidavimu,  šalių suderintu laiku  kasmet suteikiamos    nemokamos iki  14  kalendorinių dienų trukmės    atostogos.

82. Darbuotojams,  auginantiems neįgalų vaiką iki 18 metų,  šalių suderintu laiku kasmet suteikiamos iki 30 dienų trukmės nemokamos atostogos. Moters nėštumo ir gimdymo bei vaiko priežiūros iki jam sueis treji metai atostogų metu tėvui jo pageidavimu suteikiamos nemokamos atostogos, kurių bendra trukmė negali viršyti trijų mėnesių.

83. Asmenims, įvaikinusiems   naujagimius, ir globėjams, paėmusiems kūdikius į   globą, suteikiamos atostogos už laiką nuo įvaikinimo ar paėmimo į globą dienos iki kūdikiui sueis 70 dienų. 

84. Darbuotojams suteikiamos atostogos stojamiesiems    egzaminams į aukštąsias ir aukštesniąsias mokyklas    pasirengti ir    laikyti -   po tris dienas kiekvienam egzaminui. Darbuotojams, kurie   sėkmingai mokosi   mokymo įstaigose,   pagal šių įstaigų pažymas -iškvietimus suteikiamos mokymosi atostogos: 

84.1. eiliniams egzaminams pasirengti ir laikyti-   po tris dienas kiekvienam egzaminui;
84.2.  įskaitoms pasirengti   ir laikyti   - po   dvi   dienas   kiekvienai įskaitai;   laboratoriniams darbams    atlikti    ir   konsultavimuisi    -   tiek dienų, kiek nurodyta mokymo planuose ir tvarkaraščiuose;
84.3.  diplominiam darbui   baigti ir   ginti -   trisdešimt kalendorinių dienų;   valstybiniams egzaminams     (tarp   jų     ir   vidurinės   bendrojo lavinimo mokyklos   brandos atestato egzaminui) pasirengti ir laikyti - po šešias dienas kiekvienam egzaminui.
85. Į mokymosi atostogų laiką neįskaitomas kelionėje sugaištas laikas.
86. Darbuotojams,  kurie   mokosi,  laiko stojamuosius egzaminus į aukštesniąsias ir aukštąsias mokyklas turėdami įstaigos siuntimą,  už suteikiamas atostogas mokamas ne mažesnis kaip vidutinis darbo užmokestis.
87. Darbuotojams,    laikantiems   stojamuosius    egzaminus    ir besimokantiems savo  iniciatyva, mokymosi laiko apmokėjimo klausimas sprendžiamas šalims susitarus.
88. Darbuotojams, auginantiems  neįgalų vaiką iki 18 metų arba du vaikus iki 12 metų amžiaus, suteikiama viena papildoma poilsio diena per mėnesį (arba sutrumpinamas darbo laikas dviem valandomis per savaitę), o auginantiems tris ir daugiau vaikų iki 12 metų- dvi dienas per mėnesį (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitę), mokant darbuotojui vidutinį darbo užmokestį. Ši lengvata suteikiama, pateikus prašymą įstaigos vadovui.                                 
89. Nemokamos atostogos suteikiamos esant darbuotojo raštiškam prašymui.   Jeigu neįgalieji,   taip pat    darbuotojai,  vieni slaugantys   neįgalųjį,    kuriam nustatytas nuolatinės slaugos būtinumas, pageidauja, jiems kasmet suteikiamos iki 30 kalendorinių dienų trukmės nemokamos atostogos šalių suderintu laiku.

VI. DARBO APMOKĖJIMAS

90. Įstaigos darbuotojų darbas apmokamas pagal įstaigos darbuotojų darbo apmokėjimo tvarką. Kiekvieno darbuotojo darbo užmokestis negali būti mažesnis už Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta minimalią mėnesinę algą.

90.1. Darbo užmokestis mokamas darbo metu du kartus per mėnesį – 10-15 ir 20-25 dienomis. Darbuotojo pageidavimu, užmokestis ir kitos išmokos pervedamos į banko mokėjimo kortelių sąskaitas banke.
90.2. Deponuotas darbo užmokestis mokamas atlyginimų mokėjimo dienomis.

90.3. Išeinant darbuotojui kasmetinių atostogų, visas jam priklausantis iki atostogų pradžios uždarbis mokamas kartu su darbo užmokesčiu už visą atostogų laiką ne vėliau kaip prieš tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms.

90.4. Jeigu darbuotojas atleidžiamas iš darbo, visas jam priklausantis darbo užmokestis išmokamas ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną.
90.5. Darbo užmokestį darbuotojas turi pasiimti asmeniškai. Darbuotojas gali įgalioti kitą asmenį paimti jam priklausantį darbo užmokestį pagal įgaliojimą. Įgaliojimas turi būti patvirtintas direktoriaus. Įgaliojimą taip pat gali patvirtinti notaras.

VII. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

91. Siekiant, kad įstaiga turėtų gerą vardą bei didėtų jos pajamos, joje turi būti užtikrinta drausmė, maksimalus dėmesys pacientams ir pavyzdinė aptarnavimo kultūra.
92. Kiekviena darbo vieta turi būti švari ir tvarkinga.
93. įstaigos patalpose ar jai priklausančioje teritorijoje leidžiama rūkyti tik tam skirtose ir pažymėtose vietose.
94. įstaigoje turi būti vengiama nereikalingo triukšmo, palaikoma dalykinė darbo atmosfera.
95.     Draudžiama patalpose be priežiūros palikti įjungtų elektros prietaisų.
96.   Visuose padaliniuose turi būti griežtai laikomasi priešgaisrinės saugos reikalavimų.
97. Darbuotojai privalo laikytis saugos darbe instrukcijų, reikalavimų, su kuriomis jie supažindinami prieš pradedant darbą.
98.  Transporto judėjimas teritorijoje turi vykti prisilaikant kelio ženklų.
99.  Judėjimo greitis teritorijoje neturi viršyti 20 km/h.
100.Už vidaus tvarkos laikymąsi atsako kiekvienas darbuotojas, padalinių vadovai ir konkrečioms funkcijoms paskirti asmenys.

VIII. REIKALAVIMAI TVARKAI DARBO VIETOJE

101.
Darbuotojas privalo nešiotis darbo pažymėjimą ar laikyti jį darbo metu darbo vietoje. Asmenys, nedirbantys įstaigoje, bet kuriame padalinyje turi būti lydimi įstaigos vadovų, ar jų įgaliotų asmenų.
102.
Darbuotojui draudžiama patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų vykdymą kitam asmeniui ar imtis darbų, nesusijusių su darbo užduoties vykdymu.
103.
Dirbant privaloma laikytis technologinės drausmės.
104.
Medicinos prietaisus galima naudoti tik pagal paskirtį.
105.
Būtina laikyti tvarkingą ir švarią darbo vietą, įrengimus ir prietaisus.
16.
Darbo patalpose turi būti gaisro gesinimo priemonės.
17.
Privaloma laikytis nustatytos materialinių vertybių ir dokumentų saugojimo tvarkos.
108.
Medikamentai, medicininės priemonės, aparatūra, laikomi tik specialiai tam skirtose patalpose.
109.
Maisto produktai, kitos žaliavos ar medžiagos laikomos tik tam pritaikytuose sandėliuose.
110.
Būtina vykdyti  administracijos  ir  kontroliuojančių  valstybinių  įstaigų  pareigūnų  teisėtus reikalavimus.
111.Už šiame skyriuje išdėstytų reikalavimų vykdymą atsako padalinio vadovas arba jo funkcijas vykdantis asmuo.

IX. REIKALAVIMAI TVARKAI ADMINISTRACINĖSE PATALPOSE

112.     Visi kabinetai turi būti švarūs ir tvarkingi.
113.     Kabinetuose draudžiama laikyti medikamentus.
114.     Darbuotojas, išeinantis iš kabineto paskutinis, užrakina duris.
115.     Kabineto raktus gali turėti tik tie žmonės, kurie kabinetuose dirba. Perduoti raktus kitiems asmenims draudžiama, išskyrus atvejus, kai nurodo įstaigos vadovas.
116.     Vienas komplektas raktų yra pas įstaigos vadovo paskirtą asmenį.
117.     Be įstaigos vadovo ar jo įgalioto asmens leidimo draudžiama naudotis įmonės orgtechnika (kompiuteriais, telefonu-faksu, dauginimo aparatūra).
118.     Turi   būti   užtikrinta,   kad   pašaliniai   asmenys   negalėtų  susipažinti   su   įstaigos konfidencialia informacija. Todėl pašaliniams asmenims likti patalpose vieniems draudžiama.
119.     Valstybinių institucijų pareigūnams bet kokia informacija duodama tik su įstaigos vadovo žinia, išskyrus įstatymų nustatytus atvejus.
120.     Darbuotojų naudojimui skirtuose staluose, spintose turi būti tvarka. Čia galima laikyti tik būtinus darbe daiktus, baigus darbą, darbo vieta turi būti palikta tvarkinga, neturi būti palikti medicininiai dokumentai ant stalo.
121. Už šiame skirsnyje išdėstytų reikalavimų vykdymą atsako padalinių, kuriems skirtos patalpos administracijoje, darbuotojai.

X. PAGRINDINĖS ĮSTAIGOS DARBUOTOJŲ PAREIGOS IR TEISĖS

122.     Įstaigos darbuotojai privalo:
122.1.  sąžiningai, laiku ir tinkamai atlikti savo pareigas, laikantis Vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareiginių nuostatų reikalavimų,
122.2.   laikytis darbo vykdymo drausmės, nustatyto darbo laiko režimo ir tvarkos; medicinos personalui - Hipokrato priesaikos ir profesinės etikos reikalavimų,
122.3.  kelti savo kvalifikaciją, dalyvauti centro kvalifikacijos kėlimo susirinkimuose, dalintis darbo patirtimi; tobulinimosi kursus patvirtinančių dokumentų kopijas pristatyti į personalo skyrių.
122.4 . Atsiskaityti už savo darbą rytiniuose susirinkimuose: 

-  medicinos personalas skyriuose, 
-  budintys gydytojai darbo dienomis administracijoje,

-  budintys gydytojai ir skyrių vedėjai pirmadieniais administracijoje, 

- skyrių vedėjai, gydytojai, psichologai, socialiniai darbuotojai, vyr. slaugytojai privalo          

   dalyvauti bendrame personalo rytiniame susirinkime trečiadieniais.                                            
Skyriuose susirinkimui pirmininkauja skyriaus vedėjas, kitiems susirinkimams pirmininkauja direktorius, jam nesant direkt. pavad. medicinai, jam nesant VU psichiatrijos klinikos atstovas.
122.5. saugoti savo ir nekenkti kitų darbuotojų sveikatai, mokėti saugia,
dirbti, žinoti ir vykdyti saugos darbe norminių aktų reikalavimus, laikytis saugumo technikos, sanitarijos ir higienos, priešgaisrinių taisyklių reikalavimų, tausoti įstaigos turtą,
122.6.  laikytis mašinų ir mechanizmų eksploatavimo taisyklių, saugos darbe instrukcijų; nedirbti su techniškai netvarkingomis darbo priemonėmis ir apie tai pranešti įstaigos vadovui arba jo įgaliotam asmeniui,
122.7.  imtis priemonių ir pagal galimybes bei kompetenciją pašalinti priežastis, galinčias sukelti traumas, avarijas, apie tai nedelsiant informuoti įstaigos vadovą (įgaliotą asmenį),
122.8.  informuoti  įstaigos vadovą (įgaliotą asmenį)  apie  darbo metu gautas traumas, susijusius su darbu ūmius sveikatos sutrikimus. Nustatyta tvarka pasitikrinti sveikatą.
122.9.  užtikrinti reikiamą tvarką ir švarą darbo vietoje ir įstaigos teritorijoje,
122.10.  vykdyti kitus vadovo, jo įgaliotų asmenų bei pareigūnų, kontroliuojančių saugą darbe, teisėtus nurodymus;
122.11.  laikytis   LR   įstatymų,   norminių   aktų,   reglamentuojančių  įstaigos   veiklą, reikalavimų.
123.  Darbuotojai turi teisę:
123.1.  reikalauti, kad įstaigos vadovas užtikrintų saugų darbą;
123.2.  sužinoti iš vadovo (jo įgalioto asmens) apie jų darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;
123.3.  susipažinti su išankstinių ir periodiškų sveikatos tikrinimų rezultatais; nesutikus su patikrinimo rezultatais, sveikatą pasitikrinti pakartotinai;
123.4.   atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti nėra apmokyti;
123.5. nustatyta tvarka reikalauti, kad būtų atlyginta žala, padaryta sveikatai dėl nesaugių darbo sąlygų.

XI. PAGRINDINĖS [STAIGOS ADMINISTRACIJOS PAREIGOS IR TEISĖS

124.     Įstaigos administracija privalo:
124.1.   užtikrinti  įstatymų ir kitų teisės  aktų reikalavimų vykdymą,
124.2.  organizacinėmis priemonėmis užtikrinti būtinosios medicinos pagalbos teikimą;
124.3.    užtikrinti,   kad   būtų  įgyvendintas   būtinosios   visuomenės   sveikatos   priežiūros priemones pagal Sveikatos apsaugos ministerijos patvirtintą sąrašą,
124.4.   tinkamai  ir profesionaliai  organizuoti  įstaigos darbuotojų darbą,  sudaryti jiems reikiamas sąlygas dirbti ir darbo našumui didinti, užtikrinti darbo drausmę, saugų darbą,  nenukrypstamai  laikytis ir nepažeisti  darbo įstatymų,  nuolat  rūpintis darbuotojų poreikiais, tausoti įstaigos turtą,
124.5.  gerinti darbo organizavimą diegiant ir naudojant progresyvius darbo metodus, skatinti darbuotojų iniciatyvą ir aktyvumą darbe,
124.6.  tobulinti darbo apmokėjimo sistemas, ekonomiškai, racionaliai ir pagal paskirtį naudoti lėšas, mokėti darbuotojams darbo užmokestį;
124.7.  užtikrinti lygias pacientų teises įteikiamas sveikatos priežiūros paslaugas,
124.8.  atlyginti žalą,  padarytą paciento sveikatai teikiant paslaugas įstatymo nustatyta tvarka,
124.9.  saugoti paciento medicininę paslaptį, užtikrinti fizinių ir juridinių asmenų komercinės paslapties išsaugojimą,
124.10.   informuoti teisės aktų nustatyta tvarka Sveikatos apsaugos ministeriją, įstaigos steigėją apie įstaigoje įvykusius infekcijų atvejus ir protrūkius,  kitus žalos pacientams padarymo atvejus,
124.11.  nustatyta tvarka pranešti apie nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, sudaryti sąlygas jų priežastims ištirti ir atlyginti už pakenkimą sveikatai;
124.12.  dalykiškai ir laiku reaguoti į įstaigos darbuotojų ir pacientų pareiškimus, pasiūlymus, pastabas, darbuotojams ir pacientams pageidaujant, apie tai juos informuoti raštu,
124.13.  reikiamais atvejais ir įstatymais numatyta tvarka, savo veiksmus derinti su įstaigoje veikiančiais kolegialiais patariamaisiais įstaigos valdymo organais, struktūrinių padalinių vadovais,
124.14.  už šiurkščius darbo ir vykdymo drausmės pažeidimus, nerūpestingumą ir netinkamą pareigų atlikimą, įstaigos darbuotojams taikyti darbo įstatymuose numatytas drausmines nuobaudas,
124.15.   supažindinti įstaigos darbuotojus su Vidaus tvarkos taisyklėmis, saugos darbe instrukcijomis ir pareiginiais nuostatais. Darbuotojų pareiginius nuostatus rengia atitinkamo padalinio vadovas bendradarbiaudamas su specialistais.  Pareiginius nuostatus, įmonės saugos darbe instrukcijas tvirtina įstaigos vadovas.
124.16.  instruktuoti ir mokyti darbuotojus saugiai dirbti, tikrinti jų žinias,
124.17.   sudarant darbo sutartį ir periodiškai vėliau, pakitus darbo procesui,  informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jų poveikį sveikatai;
124.18.   kontroliuoti, kaip darbuotojai laikosi saugos darbe reikalavimų, laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo už tą dieną nemokant jam darbo užmokesčio, jeigu jis darbo metu darbe neblaivus, apsvaigęs nuo sąmoningai panaudotų narkotinių ar toksinių medžiagų;
124.19.  aprūpinti įmonę, darbo vietas ir darbuotojus saugiais įrenginiais, diegti saugius darbo bei technologinius procesus, aprūpinti darbuotojus saugos darbe priemonėmis, tinkamai įrengti gamybinės buities patalpas;
124.20.  organizuoti medicinos paslaugas ir darbuotojų sveikatos patikrinimus;
124.21.  atsižvelgiant į medicinos arba invalidumą nustatančios komisijos išvadą, perkelti darbuotojus į kitą darbą;
124.22.  nustatyta tvarka apdrausti darbuotojus nuo nelaimingų atsitikimų darbe, profesinių
ligų;
124.23. sudaryti įmonės darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, vardinį sąrašą;
124.24.    darbuotojo   prašymu   nemokamai   išduoti   pažymas   apie   darbą toje   įmonėje (darbuotojo pareigos, kvalifikacija, kiek laiko įmonėje dirba, darbo užmokestis).
125.     Administracijos teisės:
125.1.  reikalauti, kad darbuotojai laikytųsi saugos darbe norminių aktų;
125.2.   darbuotojams,   pažeidusiems  saugos  darbe  norminius  aktus,   skirti  drausmines nuobaudas, nustatyta tvarka reikalauti atlyginti padarytą žalą;
125.3. atleisti iš darbo darbuotoją, kai darbuotojas pažeidžia norminių aktų nustatytus saugos darbe reikalavimus, jei prieš tai jam nors vieną kartą per paskutiniuosius dvylika mėnesių buvo taikytos drausminės nuobaudos už saugos darbe pažeidimus;
125.4.  reikalauti iš kitų įmonių (darbdavių) atlyginti nuostolius, patirtus dėl to, kad įsigyta produkcija,   projektai   arba   gautos   paslaugos   neatitiko   saugos   darbe   norminių  aktų reikalavimų;
125.5. gauti iš valstybinio valdymo institucijų informaciją saugos darbe klausimais;
125.6 . patys dalyvauti arba įpareigoti kitus įmonės darbuotojus dalyvauti Valstybinės darbo inspekcijos tikrinimuose, susipažinti su tikrinimo medžiaga.

XII DARBO DRAUSMĖ

126.     Įstaigos darbuotojai privalo dorai dirbti, tinkamai, profesionaliai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmės, laiku vykdyti administracijos vadovo įsakymas ir patvarkymas.
127.     Darbo   drausmė   įstaigoje   užtikrinama   sąmoninga   pažiūra   į  darbą.  Atskiriems nesąžiningiems darbuotojams, pažeidžiantiems darbo drausmę, nerūpestingai ir aplaidžiai atliekantiems savo pareigas, gali būti taikomas įstatymu numatytos drausminės nuobaudos:
127.1. pastaba, 

127.2. papeikimas,
127.3. atleidimas iš darbo (Darbo kodekso nustatyta tvarka).
128.     Prieš skiriant nuobaudas turi būti pareikalaujama, kad darbuotojas pasiaiškintu raštu.
Jei  per administracijos  nurodytą terminą be  svarbių priežasčių darbuotojas nepateikė pasiaiškinimo, drausminę nuobaudą galima skirti ir be pasiaiškinimo.
129.     Skiriant drausmines  nuobaudas  būtina laikytis visų darbo įstatymais  numatytų reikalavimų.
130.     Alkoholio vartojimas darbe ar pasirodymas darbe neblaiviu - ypatingas ir šiurkštus darbo drausmės pažeidimas. Darbuotojas, kuris darbe yra neblaivus, turi būti nušalintas nuo darbo,   apie  tai  surašytas  aktas,   atliktos   atitinkamos  atžymos  darbo   laiko   apskaitos žiniaraštyje.  Už pasirodymą darbe neblaiviu darbuotojui gali būti taikomas drausminės nuobaudos, įskaitant ir  atleidimą iš darbo, jeigu jis per 2 val. nepateikia darbdaviui medicinos įstaigos išduoto akto, paneigiančio darbuotojų surašytą aktą apie jo neblaivumą.       

XIII. PASKATINIMAI UŽ GERĄ DARBĄ

131.     Už ypač pavyzdingą pareigų atlikimą, aukštą darbo kultūrą ir gerus rezultatus įstaigos darbuotojai gali būti paskatinti:
131.1.  padėkos pareiškimu,
131.2. skiriant premiją,
131.3. apmokant tobulinimosi kursus,
131.4.  apdovanojimu Garbės raštu.
132.Paskatinimai skiriami įstaigos vadovo įsakymu ir skelbiami viešai. Įstaigos darbuotojai premijuojami, sutinkamai su patvirtintais įstaigos premijavimo nuostatais.

XIV. DARBUOTOJŲ PRIĖMIMO IR ATLEIDIMO IŠ DARBO TVARKA

133.   Darbuotojai į darbą priimami darbdaviui ir darbuotojui susitarus ar pagal viešojo konkurso pareigoms užimti rezultatus. Viešojo konkurso pareigoms užimti tvarką (nuostatus) tvirtina įstaigos vadovas.
134. Viešojo konkurso būdu užimamos šios pareigos :
134.1.  įstaigos padalinių vadovų;
138.2.  įstaigos filialų vadovų;
134.3 . Įstaigos padalinių ir filialų, teikiančių tretinę sveikatos priežiūrą, sveikatos priežiūros specialistų. 

135. 134 punkte nurodyti darbuotojai į darbą priimamai penkeriems metams.  įstaigos vadovas, suderinęs su steigėju, gali nustatyti ir kitas pareigas, kurioms užimti taikoma konkursinė tvarka.
136.     Priimamas į darbą asmuo privalo pateikti įstaigos kadrų skyriui:
136.1.   prašymą apie priėmimą į darbą su atitinkamo padalinio vadovo viza (tarpininkavimu). Asmenys, laimėję viešąjį konkursą pareigoms užimti, pateikia išrašą iš konkurso komisijos protokolo.
136.2.  Valstybinio socialinio draudimo pažymėjimą;
136.3.  Pasą;
136.4.  Diplomą,   sertifikatus,   licencijas,  jeigu  tokie  dokumentai  yra   būtini  atitinkamos pareigoms užimti. Gydytojai privalo pateikti gydytojų medicinos praktikos licencijos originalą ir kopiją. Licencijos kopija tvirtinama įstaigos spaudu ir saugoma personalo  skyriuje.
136.5.  Sveikatos pažymėjimą (forma Nr. 046).
136.6.  Jeigu įdarbinamas nepilnametis nuo 14 iki 16 metų, jis privalo pateikti gimimo liudijimą, mokyklos, kurioje jis mokosi, ir vieno iš tėvų ar kito jį faktiškai auginančio asmens raštišką sutikimą bei vaiko sveikatą prižiūrinčio gydytojo leidimą;

136.7. Darbdavys turi teisę pareikalauti ir kitų įstatymuose numatytų dokumentų. Priimamas į darbą darbuotojas yra pasirašytinai supažindinamas su pareiginiais nuostatais, įstaigos kolektyvine sutartimi (jeigu ji yra sudaryta), šiomis taisyklėmis, vidaus tvarkos taisyklėmis, darbų saugos taisyklėmis, priešgaisrinės saugos taisyklėmis, civilinės saugos taisyklėmis, įstaigos darbuotojų darbo apmokėjimo tvarka, kitais lokalinio pobūdžio norminiais aktais.
137. Darbo sutartis sudaroma raštu ir laikoma sudaryta, kai darbuotojas ir darbdavys susitarė dėl darbo sąlygų : darbo vietos, darbo funkcijų, darbo apmokėjimo sąlygų ar kitų sąlygų. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais: vienas darbo sutarties egzempliorius pasirašytinai perduodamas darbuotojui, kitas - lieka įstaigos kadrų skyriuje. Darbo sutartis registruojama darbo sutarčių registravimo žurnale.
138.     Paprastai   sudaromos neterminuotos darbo sutartys arba nustatomas terminas, bet ne ilgesnis  kaip penkeri metai. Neleidžiama sudaryti terminuotą darbo sutartį, jeigu darbas yra nuolatinio pobūdžio,    išskyrus atvejus,  kai tai nustato kiti įstatymai. Darbo sutarties terminas gali būti nustatomas iki tam tikros kalendorinės datos arba iki tam tikrų   aplinkybių atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.
139.     Jeigu darbo sutartyje jos terminas nenurodytas arba netinkamai nustatytas, laikoma, jog sudaryta neterminuota darbo sutartis.
140.     Darbuotojas neturi teisės be įstaigos vadovo   raštiško sutikimo savo darbą pavesti kitam įstaigos darbuotojui ar asmeniui.
141.     Darbdavys neturi teisės reikalauti,  kad darbuotojas atliktų darbą, nesulygtą darbo sutartyje. Dėl papildomo darbo turi būti sudaryta darbo sutartis.
142.     Darbdavys turi   teisę  pakeisti   darbuotojo darbo   sąlygas (pakeisti darbo   vietą toje   pačioje įmonėje ir toje pačioje vietovėje, pavesti dirbti kitu mechanizmu, agregatu), taip pat pakeisti kitas   sąlygas (lengvatas, darbo režimą, materialinės atsakomybės dydį, pareigų  pavadinimą  ir  kt.)   tik  tada, kai  keičiama  gamyba, jos technologija arba pertvarkomas darbo organizavimas, ir dėl to darbdavys turi keisti tam tikrų darbuotojų darbo sąlygas.
143.    Apie numatomą darbo sąlygų pakeitimą darbuotojui turi būti pranešta ne   vėliau kaip    prieš   mėnesį.   Jei   keičiama   gamybos technologija,   darbdavys    privalo  sudaryti darbuotojams  sąlygas pasirengti   (patobulinti    kvalifikaciją,   pakeisti  specializaciją) dirbti, esant   pakeistai gamybos   technologijai.   Kolektyvinėje sutartyje gali būti numatyti ilgesni įspėjimo terminai ir papildomi darbdavio įsipareigojimai   sudaryti darbuotojams   sąlygas pasirengti dirbti, pakitus gamybai ar gamybos technologijai.
144.     Darbuotojui nesutikus  dirbti pakeistomis darbo sąlygomis, jis, laikantis įstatymų nustatytos tvarkos, gali būti atleistas iš darbo pagal Darbo kodekso 129 straipsnį.
145.   Būtinosios darbo sutarties sąlygos gali būti keičiamos esant išankstiniam raštiškam darbuotojo sutikimui, išskyrus ypatingus atvejus, numatytus Darbo kodekso 121 str. 

146. Jei perkėlus darbuotoją į kitą darbą sumažėja darbo užmokestis ne dėl nuo darbuotojo priklausančių priežasčių, jam ne mažiau kaip   tris mėnesius nuo darbo sąlygų pakeitimo dienos primokama iki ankstesniojo vidutinio darbo užmokesčio.
147.  Su darbuotoju sudarytą darbo sutartį įstaigos vadovas turi teisę nutraukti   Darbo kodekse  numatytais pagrindais:
147.1. šalių susitarimu; 
147.2 . pasibaigus sutarties terminui;

147.3.  darbuotojo pareiškimu (Darbo kodekso 127 str.);
147.4. darbdavio iniciatyva, kai nėra darbuotojo kaltės (Darbo kodekso 129 str.);
147.5. be įspėjimo, remiantis pagrindais, numatytais Darbo kodekso 136 str.;

147.6. darbdavio bankroto atveju. 
148. Darbo sutartis be įspėjimo gali būti nutraukiama šiais atvejais: 

148.1 . kai įsiteisėja teismo sprendimas ar nuosprendis, kuriuo darbuotojas nuteisiamas bausme, dėl kurios jis negali tęsti to darbo;
148.2 148.2.kai darbuotojui atimamos specialios teisės dirbti tą darbą ;
148.3. įgaliotų organų ar pareigūnų reikalavimu;
148.4. kai darbuotojas pagal medicininės ar invalidumą nustatančios komisijos išvadą negali dirbti šio darbo ar eiti šių pareigų;
148.5. kai darbuotojas nuo 14 iki 16 metų, vienas iš jo tėvų, įstatyminis atstovas, gydytojas ar mokykla, reikalauja nutraukti sutartį;
148.6. likvidavus darbdavį;

148.7. kai darbuotojas nerūpestingai atlieka darbo pareigas ar kitaip pažeidžia darbo drausmę, jei jam prieš tai nors kartą per paskutinius 12 mėnesių buvo taikytos drausminės nuobaudos;

148.8. kai darbuotojas vieną kartą šiurkščiai pažeidžia darbo pareigas, numatytas Darbo kodekso 235 str. 

149. Įstaigos vadovas gali nutraukti darbo sutartį su darbuotojais, kurių darbas susijęs su materialinių vertybių apskaita ar saugojimu, priėmimu, išdavimu ar transportavimu, kai šie darbuotojai dėl savo kaltų veiksmų darbe netenka pasitikėjimo dirbti jiems pavestą darbą.
150.   Darbuotojas turi  teisę nutraukti  neterminuotą, taip pat terminuotą darbo sutartį, apie tai  raštu įspėjęs darbdavį ne vėliau kaip prieš keturiolika kalendorinių dienų. Kolektyvinėje sutartyje gali būti numatytas ir kitoks įspėjimo   terminas, bet jis negali viršyti 1 mėnesio. Įspėjimo   terminui   pasibaigus, darbuotojas turi  teisę nutraukti  darbą, o darbdavys privalo įforminti atleidimą ir atsiskaityti su darbuotoju. 
151.     Jei reikalavimas nutraukti neterminuotą darbo sutartį pagrįstas darbuotojo liga ar neįgalumu,   trukdančiu tinkamai   atlikti darbą, arba    kitomis   svarbiomis   priežastimis, numatytomis  kolektyvinėje sutartyje,    darbo sutartis turi  būti  nutraukta  nuo darbuotojo pareiškime nurodytos datos. Toks įspėjimas gali būti duotas prieš 3 dienas. 

152.  Darbuotojas turi  teisę  atšaukti  pareiškimą nutraukti  darbo sutartį ne  vėliau kaip per tris kalendorines dienas nuo jo padavimo dienos. Po to jis gali atšaukti pareiškimą tik darbdaviui sutikus.
152. Darbuotojas turi teisę nutraukti neterminuotą darbo sutartį, taip pat terminuotą darbo sutartį, sudarytą ilgesniam kaip 6 mėnesių laikui, kai jo darbo vietoje darbo sutartyje nustatytu darbo laiku prastova ne dėl darbuotojo kaltės tęsiasi ilgiau kaip 30 dienų iš eilės arba kai ji sudaro daugiau kaip 60 dienų per paskutiniuosius dvylika mėnesių, taip pat kai jam daugiau kaip du mėnesius iš eilės nemokamas visas jam priklausantis darbo užmokestis (mėnesinė alga). Darbo sutartis turi būti nutraukta nuo darbuotojo pareiškime nurodytos datos, kuri turi būti ne ankstesnė kaip 3 kalendorinės dienos nuo pareiškimo padavimo dienos.           
153. Įstaigos vadovas arba darbuotojas gali raštu pasiūlyti kitai šaliai nutraukti sutartį šalių susitarimu. Kita šalis, jei ji sutinka su pasiūlymu, per septynias kalendorines dienas turi apie tai pranešti šaliai, pateikusiai   pasiūlymą nutraukti  darbo sutartį.   Sutarusios nutraukti sutartį,   šalys taip   pat susitaria,   nuo kurio   laiko   ji nutraukiama, ir   dėl kitų sutarties nutraukimo sąlygų (kompensacijų, nepanaudotų atostogų suteikimo ir kt.).  Jei antroji šalis per šio straipsnio pirmojoje dalyje nustatytą laiką nepraneša,  kad ji sutinka nutraukti sutartį, tai laikoma, kad pasiūlymas nutraukti darbo sutartį šalių susitarimu yra atmestas.
154. Darbo sutarties   terminui pasibaigus,   darbuotojas   turi   teisę nutraukti darbą,   o darbdavys   - atleisti   darbuotoją iš   darbo.   Nė vienai iš šalių to nepadarius, darbo sutartis tampa neterminuota. 

154.     Darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 129 str.) neleidžiama darbuotojų atleisti iš darbo jų laikinojo nedarbingumo laikotarpiu, darbuotojų atostogų metu, taip pat darbuotojų, pašauktų atlikti tikrąją krašto apsaugos tarnybą ar kitas pilietines pareigas (išskyrus Darbo kodekso 136 str. 1 d. numatytus atvejus). 

156. Draudžiama atleisti darbuotoją dėl jo politinių įsitikinimų, pažiūros į religiją, dėl tautybės, pilietybės ir kitų aplinkybių, nesusijusių su dalykinėmis darbuotojo savybėmis. 

157. Neleidžiama darbdavio iniciatyva atleisti iš darbo nėščių moterų nuo tos dienos, kai darbdaviui buvo pateikta pažyma apie nėštumą, ir dar 1 mėnesį pasibaigus nėštumo ir gimdymo atostogoms (išskyrus DK 136 str. 1 ir 2 d. nurodytus atvejus); taip pat darbuotojų, auginančių vaiką iki trejų metų, jei nėra darbuotojo kaltės. 

158. Darbo sutartis su darbuotojais, kuriems iki teisės gauti visą senatvės pensiją liko ne daugiau kaip 5 metai, asmenims iki 18 metų, neįgaliaisiais, darbuotojais, auginančiais vaikų iki 14 metų, gali darbdavio iniciatyva būti nutraukta tik ypatingais atvejais, jeigu darbuotojo palikimas darbe iš esmės pažeistų darbdavio interesus. 

159. Terminuota sutartis gali būti nutraukta darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 129 str.) tik ypatingais atvejais, jei negalima darbuotojo perkelti jo sutikimu į kitą darbą, arba sumokėjus darbuotojui už likusį darbo sutarties galiojimo laiką vidutinį darbo užmokestį. 

160. Darbdavys savo  iniciatyva, jei  nėra darbuotojo  kaltės,  gali nutraukti darbo sutartį įstatymų nustatyta  tvarka tik  prieš  du mėnesius įspėjęs  darbuotoją raštu.   Darbuotojui, kuriam    iki teisės gauti visą   senatvėj pensiją   liko ne   daugiau kaip    penkeri    metai, nepilnamečiui iki  18 metų, neįgaliajam, darbuotojui, auginančiam vaikų iki 14 metų, apie numatomą   atleidimą iš   darbo turi   būti pranešta    raštu    prieš keturis mėnesius.      Įspėjimas netenka galios, jei po jo termino pasibaigimo praeina daugiau   kaip     vienas   mėnuo,     neįskaitant   darbuotojo     laikinojo nedarbingumo ir atostogų laiko.
161.     Kai sumažinamas   darbuotojų skaičius,   pirmenybės teisę būti paliktiems dirbti turi darbuotojai:
161.1.  kurie   toje   darbovietėje buvo sužaloti arba susirgo profesine liga;
161.2.  kurie     vieni    augina    vaikus (įvaikius)    iki 16 metų arba kitus neįgalius ar nedarbingus šeimos narius, atitinkančius teisės aktų reikalavimus;                                                                           
161.3.  kurie   turi nemažiau kaip 10 metų nepertraukiamąjį darbo stažą įstaigoje, išskyrus darbuotojus, įgijusius teisę į visą senatvės pensiją ar ją gaunančius;
161.4.  kuriems   iki senatvės   pensijos liko nedaugiau kaip 3 metai;

161.5. kuriems tokia teisė nustatyta kolektyvinėje sutartyje (jei tokia sudaryta);

161.6. kurie yra išrinkti į darbuotojų atstovaujamuosius organus.   

162. 161.2., 161.3, 161.4 ir 161.5 punktuose nurodyta pirmenybė likti darbe taikoma tik tiems darbuotojams, kurių kvalifikacija nėra žemesnė už tos pačios specialybės darbuotojų, dirbančių įstaigoje kvalifikaciją. 

162. Nutraukus darbo sutartį darbdavio iniciatyva pagal DK 129 str., atleistam darbuotojui išmokama jo vidutinio mėnesinio darbo užmokesčio (VDU) dydžio išeitinė išmoka atsižvelgiant į jo nepertraukiamą stažą  toje darbovietėje:    

iki 12 mėn. – vieno mėnesio VDU dydžio; 12-36 mėn.- dviejų mėnesių VDU dydžio; 36-60 mėn. – trijų mėnesių VDU dydžio; 60-120 mėn. – keturių mėn. VDU dydžio; 120-240 mėn. – penkių mėn. VDU dydžio; daugiau kaip 240 mėn. – šešių mėn. VDU dydžio. 

164. Nutraukus darbo sutartį kitais aukščiau nurodytais pagrindais (išskyrus nutraukimą šalių susitarimu, ar nutraukimą suėjus terminui bei nutraukimą darbuotojo pareiškimu) ir kituose įstatymuose nurodytais atvejais, kai nėra darbuotojo kaltės, jam išmokama jo 2 mėnesių VDU dydžio išeitinė pašalpa, jeigu įstatymai ar kolektyvinė sutartis nenustato kitaip. 

XV. SAUGA DARBE        

165.     Įstaigoje saugos darbe valdymo funkciją vykdo įstaigos vadovas, vadovaudamasis Lietuvos    Respublikos   įstatymais,    Vyriausybės   nutarimais    ir   kitais   saugos   darbą reglamentuojančiais teisės aktais. Įstaigoje įsteigta saugos ir sveikatos tarnyba, kurioje dirba vienas asmuo - saugos specialistas, turintis specialų parengimą tam darbui. Jis atlieka įvadinį instruktažą visiems darbuotojams,  prižiūri kaip vykdomi saugos darbe ir darbo higienos   reikalavimai   įstaigos  padaliniuose,   organizuoja  įstaigos  darbuotojų,   dirbančių pavojingomis ir kenksmingomis sąlygomis atestavimą ir kasmetinį sveikatos patikrinimą. Konsultuoja   įstaigos   padalinių   vadovus   saugos   darbe   klausimais,   nustatyta   tvarka organizuoja atestavimą.             
170.  Įstaigoje dirba saugos ir sveikatos darbe komitetas. Jį sudaro du Įstaigos vadovo deleguoti atstovai ir du darbuotojų kolektyvo susirinkime išrinkti darbuotojų įgaliotiniai. Saugos darbe komitetai išklauso ir vertina darbdavio, įmonės padalinių vadovų, saugos darbe tarnybos veiklą saugos  darbe  klausimais,  planuoja saugos darbe gerinimo  priemones  ir joms įgyvendinti reikalingas lėšas, kontroliuoja jų naudojimą ir priemonių įgyvendinimą, analizuoja nelaimingų atsitikimų ir profesinių ligų priežastis bei aplinkybes. Savo sprendimus komitetas priima komiteto šalių susitarimu. Priimtus sprendimus įstaigos vadovas privalo įgyvendinti. Komiteto darbui vadovauja pirmininkas - įstaigos vadovas arba jo įgaliotas asmuo. Komiteto sekretoriumi komitetas renka darbuotojų įgaliotinį. Komitetas posėdžiauja įmonės saugos darbe komiteto nuostatuose nustatytu laiku, taip pat įvykus nelaimingam atsitikimui darbe ar darbuotojui susirgus profesine liga.                                                                                 
166. Įmonės  saugos  darbe  komiteto  nariai  darbui  komitete  apmokomi  specialiuose mokymo kursuose, seminaruose ir kituose renginiuose saugos darbe klausimais įstaigos lėšomis.
167. Įmonės saugos darbe komiteto nuostatus tvirtina įstaigos vadovas ir įmonės saugos darbe komitetas.

XVI. BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

168     Taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems įstaigos darbuotojams.
169.     Visi darbuotojai turi būti supažindinami su šiomis taisyklėmis pasirašytinai, jos skelbiamos viešai matomoje vietoje.
170.     Jos keičiamos ir papildomos pasikeitus įstatymams, norminiams aktams.
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