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I. SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V5[ Kupi5kio rajono turizmo ir verslo informacijos centro (toliau - Centro) Darbo

tvarkos taisykles (toliau - Taisykles) yra lokalus teises aktas, parengtas pagal Darbo kodekso ir kitq

norminiq teises aktq reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojq priemim4 ir atleidim4, bendrus

vidaus tvarkos reikalavimus, darbo ir poilsio laik4, paskatinimus ir nuobaudas, darbo etik4 ir

darbuotojq elgesio reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojandius klausimus Centre.

2. Taisykles tvirtina Centro direktorius.

3. Taisykles galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbuotojo

idarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba

nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutarti, supaZindinamas su taisyklemis pasira5ytinai.

5. Centro direktorius turi teisg pakarlotinai supaZindinti darbuotojus su Taisyklemis, jei

pastebi, kad darbuotojai aplaidliai laikosi Siq Taisykliq reikalavimq. Darbdavys turi pareig4

pakartotinai supaZindinti darbuotoj4 pasiraSytinai su darbo tvarkos taisyklemis, jeigu jos yra

keidiamos.

II. SKYRIUS

DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

6. Darbo sutartis darbuotojo

isipareigoja bldamas pavaldus darbdaviui

isipareigoja uLtai moketi darbo uZmokesti.

darbdavio susitarimas, pagal kuri darbuotojas

jo naudai atlikti darbo funkcij4, o darbdavys

lr

lr



7. Darbo sutartis sudaroma ra5tu dviem egzemplioriais, kuriq kiekvien4 pasira5o abu

sutarti pasira5antys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius iteikiamas darbuotojui, kitas lieka

darbdaviui.

8. Sudarant darbo sutarti, Saliq susitarimu gali biiti sulygstamas i5bandymas. Jis gali btiti

nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka

darbuotojui. I5bandymo s4lyga turi b0ti nustatoma darbo sutartyje. I5bandymo terminas negali biiti

nustatomas ilgesnis negu trys menesiai. | 5i terminq n€ra iskaidiuojamas laikas, kai darbuotojas

nebuvo darbe del laikinojo nedarbingumo, atostogq ar kitq svarbiq prieZasdiq.

9. Priimamas i darb4 asmuo Centro direktoriui pateikia Siuos dokumentus:

,/ pra5ym4 priimti i darb4,

,/ nuotrauk4 dokumentams,

'/ asmens tapatybg patvirtinanti dokument4,

'/ iSsimokslinim4 patvirtinandiq dokumentq kopijas fiei reikia), uZsienio valstybese

i5duotq i5simokslinimo dokumentq, legalizuotq Studijq kokybes vertinimo centre, kopijas bei

dokumentq vertimus i lietuviq kalb4 (ei tokiq yra).

'/ Darbdavys gali papra5yti pateikti ir kitus dokumentus - gyvenimo apraSym4,

kvalifikacijos kelimo paZymejimus, sertifikatus, privalomo sveikatos patikrinimo paiymq arba

asmens medicining knygelg ir kt.

10. Darbo sutartis isigalioja darbuotojui pradejus dirbti.

11. Darbdavys leidZia darbuotojui pradeti dirbti tik tada, kai pasira5ytinai supaZindina

darbuotoj4 su darbo s4lygomis, tvark4 darbovieteje nustatandiomis darbo teises normomis,

darbuotojq saugos ir sveikatos reikalavimais.

12. PasiraSydamas darbo sutarti darbuotojas sutinka, kad teises aktq nustatyta tvarka ir

darbo santykiq valdymo tikslais darbdavys turi teisg kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.

Informacija apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir

statistiniai duomenys apie darbuotojus gali bfti teikiami valstybinems institucijoms, remiantis

Lietuvos Respublikos istatymais ir teises aktais bei gavus i5 valstybiniq institucijq ra5ti5k4 pra5ym4.

13. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas ui, savo asmeniniq duomenq

(Seimynines. padeties, vaiko gimimo, i5silavinimo, asmeniniq dokumentq, adreso, kontaktiniq

asmentl ir t. t.) pasikeitimo atnaujinim4laiku ir dokumentq, susijusiq su pasikeitimais, pristatym4

direktoriui. Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tiksli4

statisting medliagq, pritaikyti teisingas darbo ir iSejimo i5 darbo s4lygas, atlygi, mokesdiq dydi ir

kt.

14. Darbuotojas privalo pradeti dirbti kit4 po darbo sutarties sudarymo dien4, jeigu Salys

darbo sutartyje nesusitare kitaip.



15. Iki darbo pradZios Centro darbuotojas supaZindinamas su Sia informacija:

I 5. l.visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveines adresas;

15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutarties rflSis;

1 5.4. pareiginiai nuostatai;

15.5. darbo pradLia;

15.6. numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbo sutarties atveju);

15.7. kasmetiniq atostogq trukme;

15.8. ispejimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

15.9. darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys, uZmokesdio uZ darb4 mokejimo terminai

ir tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaites trukme;

16. Centro darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kitq norminiq teises aktq,

darbo sutarties, Sios tvarkos, pareiginiq nuostatq, Centre galiojandiq vidiniq teises aktq nuostatomis.

17 . Darbo uZmokestis Centro darbuotojams mokamas du kartus per menesi pervedant ijq
nurodytas banko atsiskaitom4sias s4skaitas. Menesio 15 d. iSmokamas ne didesnis nei puses darbo

uZmokesdio dydZio avansas, o menesio paskuting dien4. - likusioji darbo uZmokesdio dalis. Vien4

kart4 per menesi darbo uZmokestis gali bfti mokamas tik darbuotojui pateikus pra5ym4 ra5tu.

18. Darbuotojas i5 darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:

darbuotojo pareiSkimu, darbdavio iniciatyva, Saliq susitarimu, sudjus terminui ir kitais Darbo

kodekse numatytais atvejais (Darbo kodeksas V skyrius).

19. Nutraukdamas darbo santykius su Centru ar i5eidamas motinystes ir vaiko prieZilros

atostogq, ne veliau kaip paskuting darbo dien4 darbuotojas privalo visiSkai atsiskaityti su Centru, t.

y, gr4linti visas turimas darbo priemones ir patekimo i Centro patalpas raktus.

20. Vis4 darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugot4 darbinE informacij4 i5 darbo i5einantis

darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui

(iforminama priemimo-perdavimo aktu).

21. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniq ir taikomqjq sistemq panaikinama

paskutines darbuotojo darbo dienos Centre pabaigoje, j4 panaikina Centro direktoriaus paskirlas

atsakingas asmuo.

III. SKYRIUS

DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbuotojai privalo laikytis Centre nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.



23. Centro darbuotojams nustatomas nekintandios darbo dienos trukmes ir darbo dienq

per savaitg darbo laiko reZimas. Nustatoma penkiq darbo dienq savaite (40 darbo valandq per

savaitg) su dviem poilsio dienomis (Se5tadienis ir sekmadienis) ne turistinio sezono metu (spalio I

d. - geguZes 31 d.).

24. Centras dirba kitokiu darbo reZimu turistinio sezono metu (birZelio I d.- rugsejo 30

d.), pagal slenkanti grafik4 darbuotojai dirba Se5tadieniais ir sekmadieniais, uZ darbq poilsio

dienomis darbuotojui suteikiama poilsio diena sekandi4 darbo dienq.

25. Sekandio menesio Darbo grafikas yra sudaromas iki einamojo menesio 15 d. ir

suderinamas su Centro darbuotojq patiketiniu.

26.Darbuotojams savavali5kai keisti savo darbo grafik4 griel1tai draudliama (iSskyrus

darb4 nuotoliniu budu).

27 . Centro darbo ir poilsio reZimas:

27.1. darbo pradlia- 8.00 val. ne sezono metu, 9.00 val. sezono metu.

27.2. pietypertrauka - 12.00 - 12.45 val. ne sezono metu, 13.00 -14.00 val. sezono metu.

27.3. darbo pabaiga- 17.00 val. ne sezono metu, 18.00 val. sezono metu.

27.4. penktadieniais dirbama iki 15.45 val. ne sezono metu, iki 18.00 val. sezono metu.

27.5. SeStadieniais ir sekmadieniais (turistinio sezono metu) nuo 10.00 val. iki 14.00 vat.

be pietq pertraukos.

27.6 jei darbuotojas atlieka gido paslaugas turistq grupei jo pietq pertraukos metu, pietq

pertraukos laikas nukeliamas i5kart po ekskursijos pabaigos arba pietq pertrauka suteikiama iki

ekskursijos pradZios.

27.7. darbuotojui del pagristq prieZasdiq (komandiruote, liga, nebuvimas darbe darbdaviui

leidus, atostogos ir pan.) negalint dirbti savaitgali, ji vaduoja su darbuotojo sutikimu direktoriaus

isakymu paskirtas kitas darbuotojas. Ui, darbq savaitgali, jam suteikiamas priklausantis poilsio

laikas pagal Darbo kodeks4 sekandi4 darbo dien4.

28. Svendiq dienq i5vakarese darbo dienos trukme sutrumpinama viena valanda.

29. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti del

kitq darbo reZimq taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 1 13 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje

nera nurodytas darbo laiko reZimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siq Taisykliq 23 straipsnyje

nurodytas darbo laiko reZimas.

30. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti i darb4, apie tai

nedelsdami, bet r1e veliau kaip iki tos darbo dienos pradZios, turi informuoti direktoriq paskambing

telefonu ir nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo velavim4 ar

neatvykim4 del tam tikrq prieZasdiq negali prane5ti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojq igalioti

asmenys.



31. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tar

direktoriq ir buhalteri

32. Centro direktorius gali skirli dirbti vir5valandinius darbus tik i5imtiniais atvejais, kurie

yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais vir5valandiniai darbai gali bUti

organizuojami tik gavus raSytini darbuotojo sutikim4 arba ra5ytini darbuotojo pra5ym4.

Vir5valandinis darbas neturi vir5yti Darbo kodekse nustatytq normq.

32. Darbuotojai gali buti komandiruojami tobulinimosi ar darbo tikslais, vadovaujantis

Darbo kodekso 107 straipsniu. Komandiruodiq (kai darbuotojas lydi turistq grupes paZintinese ar

poilsinese kelionese) metu darbuotojui nustatoma tos padios trukmes darbo diena (priklausanti

pagal darbo grafik4), paliekamas nustatytas darbo atlyginimas, jei komandiruote trunka kelias

dienas, uZ jas mokami dienpinigiai. UZ keliong namo po darbo valandq, suteikiamas tos padios

trukmes poilsis sekandi4 darbo dien4.

33. Darbuotojq darbingumui ir sveikatai stiprinti skiriamos papildomos 15 min. peftraukos:

10 val. ir 15 val.

34. Darbuotojui kasmetines atostogos pailseti ir darbingumui susigrqLinti suteikiamos

vadovaujantis Darbo kodeksu, sudarant atostogq suteikimo grafikus. UZ kiekvien4 darbo laikotarpi

suteikiamos kasmetines atostogos, ne ilgesnes nei priklauso pagal fakti5kai dirbt4laik4. Darbuotojo

pageidavimu kasmetines atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i5 kalendoriniq atostogq

daliq negali bUti trumpesne kaip 10 (de5imt) darbo dienq.

35. Kasmetiniq atostogq suteikimo grafikai yra sudaromi iki einamqjq metq kovo mdn.,

juos tvirtina direktorius.

36. Kasmetines atostogos suteikiamos ne turistinio sezono metu (spalio 1 d. -geguZes 31

d.). Turistinio sezono metu kasmetines atostogos suteikiamos ne daugiau kaip 5 d.d. trukmes,

pateikus pra5ym4 direktoriui ne veliau kaip 2 savaites iki planuojamq atostogq pradZios. Atostogos

suteikiamos, jei tam laikotarpiui nera suplanuotq renginiq, i5vykq, ekskursijq ar pan. ir

neatostogauj a kitas darbuotoj as.

37. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetines atostogos ir

neigijus teises i jas, tadiau Siuo atveju darbdavys turi teisg atlikti i5skaitas i5 darbuotojo darbo

uZmokesdio i5ie5koti atostoginiams uZ suteiktas atostogas, vir5ijandias igyt4 teisg i visos trukmes ar

dalies kasmetines atostogas, darbo sutarti nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiq prieZasdiq

(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba del darbuotojo kaltes darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58

straipsnis).

38. Teise pasinaudoti dalimi kasmetiniq atostogq atsiranda, kai darbuotojas igauna teisg i

bent vienos darbo dienos trukmes atostogas.



39. Darbo metai, uZ kuriuos suteikiamos kasmetines atostogos, prasideda nuo darbuotojo

darbo pagal darbo sutarti pradZios.

40. I darbo metams, uZ kuriuos suteikiamos kasmetines atostogos, tenkandiq darbo dienq

skaidiq iskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

41. Darbuotojas privalo bent kart4 per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dienq

trukmes nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinemis

atostogomis, darbdavys turi teisg pasillyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teisg

darbuotojui pasirinkti atostogq laik4. Jeigu darbuotojas Sia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogq

laik4 tokiam darbuotojui parenka pats.

42. Ulpirmuosius darbo metus visos kasmetines atostogos paprastai suteikiamos i5dirbus

bent pusg darbo metams tenkandiq darbo dienq skaidiaus. Nesuejus SeSiems nepertraukiamojo darbo

menesiams, darbuotoj o praSymu kasmetines atostogos suteikiamos :

42.l.ne5dioms darbuotojoms prie5 ne5tumo ir gimdymo atostogas arba po jq;

42.2.tevams jq vaiko motinos ne5tumo ir gimdymo atostogq metu, prie5 tevystes atostogas

arba po jq;

42.3.kitais darbo teises normq nustatytais atvejais.

43. Kasmetiniq atostogq laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis

(atostoginiai).

44. Darbuotojams uL, ilgalaiki nepertraukiam4ji darb4 toje padioje darbovieteje

suteikiamos papildomos atostogos.

45. Papildomos atostogos uZ ilgalaiki nepertraukiamqji darb4 Centre yra suteikiamos

darbuotojams, turintiems ilgesnikaip 10 metq nepertraukiamEji darbo stalq- 3 darbo dienos, o uZ

kiekvienus paskesnius 5 metus - 1 darbo diena.

46. Leidimas neatvykti i darb4 arba laikinai iSvykti darbo metu suteikiamas darbuotojui ir

direktoriui susitarus, esant darbuotojo ra5ytiniam ar Zodinram pra5ymui.

47. Centro darbuotojas savo asmeninius reikalus tvarkosi ne darbo metu. Jei tai yra

neimanoma, darbuotojas turi teisg i5r,ykti i5 darbo ar neatvykti i darb4 su direktoriaus leidimu, prie5

tai pateikus pra5ym4 ne veliau kaip likus 3 darbo dienoms. Jei iSvykimo trukme iki 2 val. uZtenka

Zodinio pra5ymo likus 1 darbo dienai. Darbuotojas iSvykti asmeniniais reikalais i5leidZiamas, tuo

atveju, jei Centre lieka dirbti nors vienas darbuotojas.

48. UZ fakti5kai nedirbtq laikq yra neapmokama. Arba Salys gali susitarti del darbo laiko

perkelimo i kit4 darbo dien4, nepaileidliant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko

reikalavimq.

49 . Darbuotojai, i5eidami i5 Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriq. Visi

i5vykimai i5 darbo yra registruojami laisvos formos Lurnale.



50. Direktoriaus isakymu darbuotojai atskirais atvejais gali tekti dirbti poilsio ir Svendiq

dienomis. UL darbq poilsio ir Svendiq dienomis darbuotojams suteikiama papildoma poilsio diena

arba mokamas dvigubas darbuotojo atlyginimas, atsiZvelgiant i Centro finansines galimybes (Darbo

kodekso 144 straipsnis).

51. Esant pagristam poreikiui Centre gali buti taikomas nuotolinis darbas. Nuotolinis

darbas - darbuotojo darbiniq funkcijq ar jq dalies vykdymas dali darbo laiko kitoje, negu yra

darboviete, vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir sqlygomis.

51.1 . Nuotolinis darbo atveju darbo laikas skaidiuojamas numatytatvarka, savo darbo laik4

darbuotojas skirstosi savo nuoZiira, nepaLeisdamas maksimaliq darbo ir minimaliq poilsio laiko

reikalavimq.

5I.2. Nuotolinio darbo atveju yra sudaromos s4lygos darbuotojams bendrauti ir

bendradarbiauti, gauti vis4 reikiam4 informacijq ir darbdavio.

51.3. Darbas nuotoliniu biidu neturi poveikio darbuotojui suteikiamoms garantijoms ir

teisems.

51.4. Darbuotojo pra5ymas dirbti nuotoliniu b[du tenkinamas bes4lygi5kai, kai ji teikia:

51.4.1. ne5dia, neseniai pagimdZiusi ar maitinanti krutimi darbuotoja;

51.4.2. darbuotojas auginantis vaik4 iki 3 metq, vienas auginantis vaik4 iki 14 metq arba

neigalq vaik4 iki 18 metq;

IV. SKYRIUS

DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

52. Kiekvienam darbuotojui turi bflti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai

nekenksmingos darbo s4lygos, nustatytos Darbuotojq saugq ir sveikat4 reglamentuojandiuose teises

aktuose.

53. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojq saugos ir sveikatos bei prie5gaisrines

saugos instrukcijq reikalavimq. Darbuotojq saugos ir sveikatos specialistas supaZindina kiekvien4

darbuotoj4 su Siais reikalavimais prieS jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

54. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikat4 ir nekenkti kitq darbuotojq sveikatai, moketi

saugiai dirbti.

55. Darbuotojai, esant ekstremaliai situacijai, atsiradusiai del paskelbtos pandemijos arba

kai pasirei5kia rizikos veiksniai nuo kuriq apsisaugoti gavo asmenines apsaugines priemones,

privalo jas deveti ir laikytis nustatytq saugos reikalavimq.

56. Darbuotojai kart4 per du metus privalo pasitikrinti sveikat4, vadovaujantis ira5u

medicinineje knygeleje apie sekandio patikrinimo datq.



57. Darbuotojai turi imtis priemoniq skubiam prieZasdiq ir sqlygq, trukdandiq ir

apsunkinandiq normalq darb4, pa5alinimui, apie ivyki nedelsiant informuoti direktoriq.

58. DraudLiama Centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti

alkoholinius gerimus, narkotines ar toksines medZiagas, bfrti irlar dirbti neblaiviems arba

apsvaigusiems nuo narkotiniq, toksiniq medZiagq.

59. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas

vadovaujantis Transporto priemones vairuojandiq ir kitq asmenq neblaivumo (girtumo) ar

apsvaigimo nustatymo taisyklemis.

60. Centro patalpose rDkyti draudLiama. Centro teritorijoje leidZiama rtkyti tik tam

skirtose vietose.

61. Centro vadovas sudaro s4lygas darbuotojams teikti pasiulymus del darbuotojq saugos

ir sveikatos gerinimo.

V. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

62. Darbo pareigq paZeidimas yra darbo pareigq nevykdymas arba netinkamas jq

vykdymas del darbuotojo kaltes. Centre darbo pareigq paZeidimu laikoma:

62.1. pavelavimas ar iSejimas i5 darbo nesibaigus darbo laikui pagal grafik4 be vadovo

leidimo;

62.2. alkoholiniq, toksiniq ir narkotiniq medZiagq laikymas bei vartojimas Centro

patalpose ir jo teritorijoje;

623. Centro, bendradarbio ar svedio turto vagyste;

62.4. darbt4 saugos ir prie5gaisrines saugos bei elektrosaugos taisykliq nesilaikymas;

62.5 . darbo higienos reikalavimq nesilaikymas;

62.6. netinkamas tiesioginiq darbo funkcijq rykdymas;

62.7. neripestingumas, del kurio gali blti sugadintas Centro tuftas ar pakenkta Centro

reputacijai;

62.8. darbuotojo pareigybei nustatytq pareiginiq nuostatq nesilaikymas, netinkamas

pareiginiq nuostatq vykdymas;

62.9.kiripaleidimai, kuriais paLeidLiamos Centro darbuotojq darbo pareigos.

63. Siurk5diu darbo pareigq paZeidimu laikomas darbo pareigq paZeidimas, kuriuo

SiurkSdiai paLeidLiamos tiesiogiai darbuotojo darb4 reglamentuojandiq istatymq ir kitq norminiq

teises aktq nuostatos arba kitaip SiurkSdiai nusiZengiama darbo pareigoms ar Centre nustatytai darbo

tvarkai. Siurk5diu darbo pareigq paZeidimu laikoma:

63.1 . neatvykimas i darb4 visq darbo dien4 be pateisinamos prieZasties;



63.2. pasirodymas neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniq, toksiniq ar

psichotropiniq medZiagq darbo metu darbo vietoje, i5skyrus atvejus, kai toki apsvaigim4 sukele

tiesioginiq pareigq vykdymas ;

63.3. priekabiavimas del lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobldZio

veiksmai ar garbes ir orumo paZeidimas kitq darbuotojq arba trediqiq asmenr+ atLvilgit darbo metu

ar darbo vietoje;

63.4. ty(:iapadarytaturtine LalaCentrui ar bandymas tydia padaryti turtines Zaloq,

63.5. darbo metu ar darbo vietoje padarytanusikaltimo pozymiq turinti veika;

63.6. per pastaruosius dvylika menesiq darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigq

paZeidimas;

63.7.kiti paZeidimai, kuriais Siurk5diai paizeidliamos darbuotojo darbo pareigos.

64. PaaiSkejus darbo pareigq paZeidimui, Centre atliekami Sie proceduriniai veiksmai:

64.1. sura5omas tarnybinis prane5imas, del darbo pareigq paZeidimo. Apra5omos

paZeidimo aplinkybes, nurodomas paZeidim4 ivykdgs darbuotojas, tarnybini praneSim4 pasira5o

darbuotoj ai, galintys patvirtinti ivykusi darbo pareigq paLeidim1;

64.2. darbnotojas supaZindinamas su pareik5tais kaltinimais ir teikiamas reikalavimas

pasiai5kinti darbuotojui, kuris kaltinamas del darbo pareigq paZeidimo. Darbuotojas turi teisg raStu

pasiai5kinti del kaltinimq darbo pareigq paZeidimu arba atsisakyti pasiai5kinti del pareik5tq

kaltinimq;

64.3. taraybinis prane5imas del darbo pareigq paZeidimo ir darbuotojo pasiai5kinimas (ar

atsisakymas pasiai3kinti) yra pateikiami darbuotojq patiketiniu, kuris pateikia savo iSvad4 ir

rekomendacijas vadovui.

64.4. nustadius darbo pareigq paZeidimq ir priemus sprendim4, kokia sankcija darbuotojo

atZvilgiu taikoma, i5leidZiamas direktoriaus isakymas del darbo pareigq paZeidimo pripaZinimo,

nurodant, kokie veiksmai laikyti paZeidimu;

64.5. isakymas teikiamas susipaZinti darbuotojui, kuris padare darbo pareigq paZeidim4.

Darbuotojas gali sutikti arba atsisakyti pasira5ytinai patvirtinti, kad buvo supaZindintas su isakymu

del darbo pareigq paZeidimo.

65. Darbo pareigq paZeidimas gali bUti nustatomas tik darbo pareigq paileidrmq

padariusiam Centro darbuotojui.

66. Nustatant darbo pareigq paleidimq, turi bUti atsiZvelgiama i darbo pareigq paZeidimo

sunkum4 ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kaltg, aplinkybes, kuriomis Sis paZeidimas buvo

padarytas, itai, kaip darbuotojas dirbo anksdiau.

67 .UZ antr4 toki pati darbo pareigq paleidimqdvylikos menesiq laikotarpiu darbdavys turi

teisg nutraukti darbo sutarti su darbuotoju be ispejimo ir nemoketi i5eitines i5mokos.



68. [sakymu priimt4 sprendim4 del darbo pareigq paZeidimo darbuotojas gali apskqsti

darbo gindq nagrinejimo tvarka.

69. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, gali bUti taikoma drausmine atsakomybe.

70. Darbuotojq drausming atsakomybg reglamentuoja Darbo kodeksas, kiti norminiai

teises aktai ir Sios Taisykles.

71. Darbuotojai privalo atlyginti Centrui padarytus nuostolius, kurie atsirado del Siq

Taisykliq, kitq teises aktq nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teises aktq nustatyta tvarka.

VII. SKYRIUS

DARBO PRIEMONIV NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE

ATSAKOMYBE

72. GavEs arba grqLings Centro veikloje naudojamas jam patiketas vertybes, darbuotojas

ir darbdavys 5i perdavim4 iformina atitinkamus priemimo-perdavimo dokumentu.

73. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo" politikos, t. y. trumpam

pasitraukus i5 darbo vietos ijungti slaptaLodLiu apsaugot4 ekrano uZskland4, baigus darb4 i5jungti

visas programas, i5jungti kompiuteri, ant stalo esandius dokumentus ir duomenq laikmenas sudeti i

staldius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomenq

laikmenas ne i5mesti i Siuk5liq delg, o saugiai sunaikinti.

74. Darbuotojai privalo tausoti Centro turt4, taip pat imtis reikalingq veiksmq, siekdami

uZkirsti keli4 neteisetam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

75. Darbuotojas privalo atlyginti vis4 istaigaipadaryrqturting Zalq,bet ne daugiau kaip jo

trijq vidutiniq darbo uZmokesdiq dydZio, o jeigu turtine Lala padaryta del darbuotojo didelio

neatsargumo, - ne daugiau kaip jo SeSiq vidutiniq darbo uZmokesdiq dydZio.

76. Darbuotojas privalo atlyginti visqLalq Siais atvejais:

7 6.1 .Lala padary ta tydia;

76.2. Lalapadaryta jo veikla, turindia nusikaltimo pozymiq;

76.3. Lala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniq, toksiniq ar psichotropiniq

medZiagq darbuotojo;

76.4. Lala padaryta paZeidus pareig4 saugoti konfidenciali4 informacij4, susitarim4 del

nekonkuravimo;

76.5. istaigai padaryta neturtine Zala;

77. Darbuotojo padaryta Lala gali buti i5skaitoma iS darbuotojui priklausandio darbo

uZmokesdio darbdavio ra5ytiniu nurodymu. Tokios i5skaitos dydis negali vir5yti vieno menesio

darbuotojo vidutinio darbo uZmokesdio dydLio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesne Zala.



vykdyti.

tikslams,

Centrui, r

Darbdavio nurodymas i5ie5koti i;iqi,alqturi bflti priimtas ne veliau kaip per tris menesius nuo Zalos

paaiSkejimo dienos.

VII. SKYRIUS

NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

78. Elektroninio pa5to ir intemeto resursai priklauso Centrui ir skirti darbo funkcijoms

Centro darbuotojams naudojant elektroninio pa5to ir interneto resursus asmeniniams

Centras neuZtikrina darbuotoj q asmenines informacij os konfi dencialumo.

79. Darbuotojai, besinaudojantys Centro elektroniniu pa5tu ir internetu, atstovauja

todel privalo elgtis taip, kad nepaZeistq Centro reputacijos ir teisetq interesq.

80. Naudojantis Centro elektroniniu pa5tu ir internetu darbuotojui draudliama:

80.1. skelbti Centro medLiagq (iskaitant, bet neapsiribojant, autoriq teises objektus,

vidinius Centro dokumentus) internete, jeitai nera susijg su darbiniq funkcijq vykdymu;

80.2. naudoti elektroninipa5t4 ir internet4 asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos

Respublikos istatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiandio, iZeidiiandio, grasinamojo pob[dZio ar

visuomends doroves ir morales principams priestaraujandiai informacijai, kompiuteriq virusams,

masinei piktybi5kai informacijai (spam) siqsti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Centro ar kitq

asmenq teisetus interesus; parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusi4 grafing, garso ir

vaizdo medZiagq, Zaidimus ir programing irang4, siqsti duomenis, kurie yra uZkresti virusais, turi

ivairius kitus programinius kodus, bylas, galindias sutrikdyti kompiuteriniq ar telekomunikaciniq

irenginiq bei programines irangos funkcionavim4 ir saugumq.

81. Visos darbo priemones (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)

gali bDti naudojama i5skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip

pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras bfltinas programas) irlar technines

priemones (instaliuojant vaizdo stebejimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo

priemoniq ne darbo tikslais. Darbo priemoniq naudojimas ne darbo tikslais yrupripalistamas darbo

pareigq paZeidimu.

IX. SKYRIUS

KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMAS

82. Darbuotojams suteikiama informacines komunikacines technologijq (toliau - IKT)

technine ir programine iranga skirta jq tiesioginems darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijq

vykdymu susijusio mokymosi tikslais.



83. Naudojantis IKT technine ir programine iranga darbuotojui draudZiama:

83.1.savarankiSkai keisti, taisyti IKT techning ir programing irangq;

83.2. naudoti IKT resursus asmeninei komercinei, privadiai veiklai, Lietuvos Respublikos

istatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiandio, ileidLiandio, grasinamojo pob[dZio ar visuomenes

dorovds ir morales principams prie5taraujandiai informacijai, kompiuteriq virusams, masinei

piktybi5kai informacijai (spam) siqsti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Centro ar kitq asmentl

teisetus interesus;

83.3. perduoti IKT techning ir programing irangq tretiesiems asmenims, jei toks

perdavimas nera susijgs su darbiniq funkcijq vykdymu ar gali bet kokiu btdu pakenkti Centro

interesams;

83.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet koki4 neautorizuotq, neteiset4, autoriq

teises paZeidLiandiq ar asmening programing / kompiutering irang4;

83.5. naudoti irang4 neteisetai prieigai prie duomenq ar sistemq, sistemq saugumo

tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomenq stebejimui.

84. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymq del irenginiq eksploatacijos, pvz.,

saugoti nuo stipriq elektromagnetiniq laukq, dregmes, tiesioginiq saules spinduliq, kar5dio, Saldio

poveikiq.

85. Ne5iojamqjq kompiuteriq savininkai privalo ne rediau kaip kart4 per savaitg prisijungti

prie Centro kompiuteriq tinklo ir atnaujinti antivirusing ir kitas informacijos apsaugos priemones,

reguliariai atlikti visapusiSkq kompiuterio patikrinim4 del virusq.

86. Ui, darbuotojams skirt4 IKT techning ir programing irangq atsako pats darbuotojas,

todel rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieZiflros automobilyje, vie5budio kambaryje ir

pan. net ir trumpam laikui.

X. SKYRIUS

DARBO ETIKA

87. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi s4Ziningumu ir abipuse pagarba.

88. Centro patikimumas ir reputacija remiasi Centro darbuotojq etikos principq laikymusi:

88.1. s4Ziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais

asmenimis, su kuriais Centras palaiko veiklos santykius;

88.2. konstruktyvios darbo atmosferos klrimas ir palaikymas;

88.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kitq darbui ir pastangoms.

89. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovanq, sitlyti ar priimti pramogr+ ir kitos

asmenines naudos, kuri kokiu nors bldu galetq daryti itak4 jq veiklai, susijusiai su Centru.



90. Centre darbuotojai vadovaujasi Veiksmq gavus neteisetq atlygi ir Darbuotojq pagal

tarptautiniprotokol4, etiket4 ar tradicijas gautq dovanq laikymo ir apskaitos tvarkos apra5ais.

91. Ziniasklaidos atstovams informacij4 apie Centro veikl4 teikia tik direktorius arba

direktoriaus isakymu paskirtas darbuotojas atstovauti Centrui vie5oje erdveje.

92. Kasdienine darbuotojq apranga turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

93. Penktadienio darbo aprangos stilius - laisvas, i5skyrus darbuotojus, turindius

dalykiniq susitikimq. Bet kokiu atveju darbe netoleruotina sportine ar laisvalaikio apranga.

94. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar organizacijos,

ikuri4 vykstame, tradicijq ir etiketo normq.

XI. SKYRIUS

KONFIDENCIALI INFORMACIJA

95. Darbuotojai privalo saugoti Centro konfidenciali4 informacij4, nediskutuoti ir

neatskleisti jos trediosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais

bldai s, kurie prie 5 tar auj a C entro interesams.

96. Darbuotojai turi imtis visq reikiamq priemoniq, kurias Centras laikytq reikalingomis

ir priimtinomis, kad b[tq i5vengta neteiseto konfidencialios informacijos atskleidimo.

97. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo iranga, fakso

aparatais, asmeni5kai atsako uZ svarbios informacijos apsaug4 ir privalo uZtikrinti, kad jokie

dokumentai neliktq vie5oje vietoje ir jq nepamatytq kiti darbuotojai, Centro svediai.

XI. SKYRIUS

PATEKIMO I BENDROVES OBJEKTUS IR PATALPAS TVARKA

98. Raktai ir kodas signalizacij aiyravieninteles priemones (toliau - Kodas), suteikiandios

teisg patekti i Centro patalpas darbuotojams. DraudZiama perduoti Kodq pa5aliniam asmeniui.

99. Ekstremaliq situacijq metu Centro direktoriaus sprendimu gali buti laikinai apribotas

darbuotojq, svediq, kitq asmenq patekimas i Centro patalpas.

100. Centro darbuotojas baigus darbq, i5 patalpq iSeinantis paskutinis patikrina ar patikimai

l;rLdaryti langai ir durys, ijungti apsauging signalizacijq.



XIII. SKYRIUS

DARBUOTOJU SKATINIMAS

l01.UZ gerq darbo pareigq vykdym4, na5q darb4, ilgalaiki ir nepriekaiSting4 darb4, taip

patuL, kitus darbo rezultatus Centro direktorius gali skatinti darbuotojus:

,/ pareikSti padek4,

'/ apdovanoti dovana,

./ skirti premii4 ar pried4,

,/ suteikti papildomq atostogq,

./ pirmumo teise suteikti galimybg tobulintis,

./ pagerinti fizines darbo s4lygas.

102. Centro darbuotojui uZ pasiektus gerus darbo rezultatus pagal jam skirtas metines

uZduotis, metq pabaigoje skiriama premija, atsiZvelgiant i Centro finansines galimybes. Premija gali

blti pakeista ikit4 skatinimo priemong.

XIV. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

103. Siq taisykliq paZeidimas bus laikomas darbo pareigq paZeidimu, uZ kuri yra taikoma

atsakomybe, numatyta Darbo kodekse.

104. Taisykliq reikalavimq rykdymas yra privalomas.

105. Su Taisyklemis ir jq pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai.

Su Darbo tvarkos taisyklimis susipaiinau ir isipareigoju jas vykdyti:

Darbuotojo vardas, pavarde Data Para5as


