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PERSONALO IN SPEKTORIAUS PAREIGIN: INSTRUKCIJA
L. BENDROSIOS N UOSTATOS

1. Personalo skyriaus inspektoriaus pareigin¢ instrukcija nustato vieSosios jstaigos Visagino
ligoninés (toliau — Ligoniné) personalo inspektoriaus teises, pareigas ir atsakomybe.

2. Personalo inspektoriy j darbg priima ir i§ darbo atleidzia Ligoninés direktorius.

3. Kvalifikaciniai reikalavima; personalo inspektoriui:

3.1. buti Lietuvos Respublikos pilietiu arba turéti teise gyventi Lictuvos Respublikos
teritorijoje teisés akty nustatyta tvarka ir mokéti valstybing kalbg pagal trecig valstybinés kalbos
mokéjimo kategorija, nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu
Nr. 1688 ,, D¢l valstybinés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir igyvendinimo*;

3.2. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly srities iSsilavinimg arba
aukstajj neuniversitetinj i§silavinimg su profesinio bakalauro laipsniu;

3.3. turéti ne maZesng kaip 1 mety darbo patirtj administruojant personalg;

3.4. iSmanyti istatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
personalo administravima, asmens sveikatos prieZiiiros istaigy (toliau — ASP]) veikla;

3.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rysio priemonémis (dokumenty
rengimo ir apdorojimo programomis, interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis ir kt.,
dirbti su Dokumenty valdymo sistema KONTORA - toliau DVS);

3.6. i¥manyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.

4. Personalo inspektorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Ligoninés direktoriui.

3. Personalo inspektoriui atskaitingi visi Ligoninés darbuotojai, i¥skyrus Direktoriy, personalo
inspektoriaus funkeijy vykdymo apimtyje.

II. PERSONALOQO INSPEKTORIAUS TEISES

6. Personalo inspektorius turi teisg:

6.1. kelti profesine kvalifikacija;

6.2. gauti darbui biting informacija, dokumentus ir priemones;

6.3. nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty dokumenty;

6.4. Ligoninés direktoriaus suteikty jgaliojimy ir pavedimy ribose pasiragyti Ligoninés
dokumentus;

6.5. gauti darbui biiting informacija, dokumentus ir priemones;

6.6. dalyvauti Ligoninés gamybiniuose pasitarimuose;

6.7. dalyvauti seminaruose, konferencijose, moksliniy draugijy veikloje kur nagrinéjami su
profesine kvalifikacija susij'f; klausimai; :

6.8. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedimg, jeigu uduotis ar pavedimas prie§tarauja
Istatymui;

7. Personalo inspektorius turi ir kity teisiy nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose.



III. PERSONALO INSPEKTORIAUS PAREIGOS

8. Personalo inspektorius:

8.1. rengia darbo sutaréiy ir jy pakeitimy projektus; registruoja darbo sutartis, tvarko asmenines
darbuotojy bylas ir kitg su personalu susijusia dokumentacija;

8.2. rengia Ligoninés direktoriaus jsakymy personalo klausimais projektus, registruoja pasiraSytus
isakymus, supaZindina su jsakymu asmenis, kuriems isakymas aktualus per DVS sistema;

8.3. rengia Ligoninés direktoriaus isakymy veiklos organizavimo klausimais projektus kai
klausimas susijgs su personalo valdymu;

8.4. rengia, pasirao ir pateikia Valstybinei socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — VSDFV) nustatytos formos praneSimus dél draudiminio laikotarpio
pradZios, pabaigos, nedraudiminius laikotarpius, duomeny korekcijos;

8.5. savalaikiai pateikia VSDFV duomenis apie priimamus j darbg ir atleidZiamus darbuotojus,
informuoja teritoring ligoniy kasa apie naujai priimtus ir atleistus asmens sveikatos prieZifiros specialistus;

8.6. rengia kitus, su personalo valdymu susijusius dokumentus: ataskaitas, prane§imus, isp&jimus,

paZymas, rastus ir kt.;

8.7. dalyvauja organizuojant konkursus ir atrankas;

8.8. konsultuoja Ligoninés darbuotojus personalo klausimais;

8.9. dalyvauja atskirais direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

8.10. pateikia duomenis apie priimtus j darbg asmens sveikatos prieziliros specialistus Sveidros
programos METAS posistemyje;

8.11. vykdo ligoninés darbuotojy apskait.

8.12. pateikia Ligoninés buhalterijai, ekonomistui, sveikatos statistikui informacija, susijusig su
Ligoninés personalu, jy darbo funkcijoms vykdyti;

8.13. vykdo teisétus Ligoninés direktoriaus nurodymus ir pavedimus personalo klausimais;

8.14. pagal Ligoninés gydytojy praSymus, rengia ir teikia VS| Registry centrui uZsakymus dél
kvalifikuoto elektroninio parago sertifikaty (laikmeny) jsigijimo ar jy atnaujinimo;

8.15. Ligoninés asmens duomeny apsaugos pareigiino nustatyta tvarka, uZtikrina darbuotojy asmens
duomeny saugumg ir laikosi asmens duomeny saugos reikalavimy;

8.16. saugo konfidencialig informacijg ir neatskleid¥ia jos tretiesiems asmenims;

8.17. vykdydamas darbo funkcijas, bendrauja ir bendradarbiauja su administracijos darbuotojais,
skyriy vedéjais, vyresniosiomis slaugytojomis, kitais ligoninés darbuotojais;

8.18. laikosi teisés akty ir Sios pareiginés instrukcijos reikalavimuy;

8.19. laikosi darbo tvarka, vidaus tvarks, darby saugg ir sveikata, prie§gaisring bei civiling sauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

8.20. tausoja Ligoninés turtg ir darbui skirtas priemones;

PERSONALO INSPEKTORIAUS ATSAKOMYBE

9. Personalo inspektorius atsako teisés akty tvarka:

10.1. uz atitikimg personalo inspektoriaus kvalifikaciniams reikalavimams;

10.2. uz asmens duomeny ir konfidencialios informacijos i§saugojima;

10.3. uZz teisingos informacijos pateikima rengiamuose dokumentuose ir teisingg personalo
dokumentacijos tvarkymag;

10.4. uz darbo tvarkos, vidaus tvarkos, darby saugos ir sveikatos, prie§gaisrinés saugos bei civilinés
saugos reikalavimy vykdyma;



10.5. uZ netinkamg personalo inspektoriaus pareigy atlikimg ar Ju vir$ijima.

5“—“}56& Zrh‘?a. c){ W'A/-’"'é‘c. {

Faiuea Teeiue be ceer Og"?""



