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I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] Kupiskio rajono turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Centro) Darbo
tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Darbo kodekso ir kity
norminiy teisés akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémimg ir atleidimg, bendrus
vidaus tvarkos reikalavimus, darbo ir poilsio laika, paskatinimus ir nuobaudas, darbo etikg ir
darbuotojy elgesio reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus Centre.

2. Taisykles tvirtina Centro direktorius.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasiraSytinai.

5. Centro direktorius turi teise pakartotinai supazZindinti darbuotojus su Taisyklemis, jei
pastebi, kad darbuotojai aplaidziai laikosi $iy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi pareiga
pakartotinai supazindinti darbuotojg pasiraSytinai su darbo tvarkos taisyklémis, jeigu jos yra

kei¢iamos.

II. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

6. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
jsipareigoja budamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys

jsipareigoja uZ tai mokéti darbo uzmokest;.



7. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu
sutart] pasiraSantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka
darbdaviui.

8. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti sulygstamas i$bandymas. Jis gali biiti
nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. Isbandymo salyga turi biiti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali biiti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaicivojamas laikas, kai darbuotojas
nebuvo darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezas¢iy.

9. Priimamas j darbg asmuo Centro direktoriui pateikia §iuos dokumentus:

v' praSyma priimti j darba,

v" nuotraukg dokumentams,

v' asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,

v' i8simokslinimg patvirtinan¢iy dokumenty kopijas (jei reikia), uZsienio valstybése
iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei
dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra).

v" Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma,
kvalifikacijos kelimo pazymejimus, sertifikatus, privalomo sveikatos patikrinimo pazymg arba
asmens medicining knygele ir kt.

10. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

11. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supaZindina
darbuotojg su darbo sglygomis, tvarka darbovietéje nustataniomis darbo teisés normomis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

12. Pasirasydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teise kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiskg praSyma.

13. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uZz savo asmeniniy duomeny
(Seimynines padéties, vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy
asmeny ir t. t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatymag
direktoriui. Teisinga informécija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig
statisting medZiaga, pritaikyti teisingas darbo ir i§¢jimo i§ darbo salygas, atlygj, mokeséiy dydj ir
kt.

14. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg po darbo sutarties sudarymo dieng, jeigu Salys

darbo sutartyje nesusitaré kitaip.



15. Iki darbo pradzios Centro darbuotojas supazindinamas su $ia informacija:

15.1.visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

15.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutarties riisis;

15.4. pareiginiai nuostatai;

15.5. darbo pradzia;

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

15.7. kasmetiniy atostogy trukme;

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

15.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokes¢io uz darbg mokéjimo terminai
ir tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;

16. Centro darbuotojai dirbdami vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty,
darbo sutarties, Sios tvarkos, pareiginiy nuostaty, Centre galiojan¢iy vidiniy teisés akty nuostatomis.

17. Darbo uzmokestis Centro darbuotojams mokamas du kartus per ménesj pervedant i jy
nurodytas banko atsiskaitomagsias sgskaitas. Ménesio 15 d. iSmokamas ne didesnis nei pusés darbo
uzmokeséio dydzio avansas, o ménesio paskuting dieng. — likusioji darbo uzmokes¢io dalis. Vieng
kartg per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma rastu.

18. Darbuotojas i§ darbo gali buti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiSkimu, darbdavio iniciatyva, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir kitais Darbo
kodekse numatytais atvejais (Darbo kodeksas V skyrius).

19. Nutraukdamas darbo santykius su Centru ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziiiros
atostogy, ne veliau kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su Centru, t.
y. grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo j Centro patalpas raktus.

20. Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugotg darbing informacijg i$§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui
(iforminama priémimo—perdavimo aktu).

21. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomuyjy sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Centre pabaigoje, jg panaikina Centro direktoriaus paskirtas

atsakingas asmuo.

III. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

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



23. Centro darbuotojams nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny
per savaite darbo laiko rezimas. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per
savaite) su dviem poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis) ne turistinio sezono metu (spalio 1
d. — geguzés 31 d.).

24. Centras dirba kitokiu darbo réZimu turistinio sezono metu (birzelio 1 d.- rugséjo 30
d.), pagal slenkantj grafikg darbuotojai dirba SeStadieniais ir sekmadieniais, uz darbg poilsio
dienomis darbuotojui suteikiama poilsio diena sekanéig darbo diena.

25. Sekancio ménesio Darbo grafikas yra sudaromas iki einamojo ménesio 15 d. ir
suderinamas su Centro darbuotojy patikétiniu.

26. Darbuotojams savavaliskai keisti savo darbo grafika grieztai draudziama (i§skyrus
darbg nuotoliniu btidu).

27. Centro darbo ir poilsio réZimas:

27.1. darbo pradzia — 8.00 val. ne sezono metu, 9.00 val. sezono metu.

27.2. piety pertrauka — 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 val.
be piety pertraukos.

27.6 jei darbuotojas atlieka gido paslaugas turisty grupei jo piety pertraukos metu, piety
pertraukos laikas nukeliamas iSkart po ekskursijos pabaigos arba piety pertrauka suteikiama iki
ekskursijos pradzios.

27.7. darbuotojui dél pagrjsty priezas¢iy (komandiruoté, liga, nebuvimas darbe darbdaviui
leidus, atostogos ir pan.) negalint dirbti savaitgalj, jj vaduoja su darbuotojo sutikimu direktoriaus
jsakymu paskirtas kitas darbuotojas. Uz darbg savaitgalj, jam suteikiamas priklausantis poilsio
laikas pagal Darbo kodeksg sekancig darbo dieng.

28. Sventiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

29. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél
kity darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje
néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas iy Taisykliy 23 straipsnyje
nurodytas darbo laiko rezimas.

30. Darbuotojai, négalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti direktoriy paskambine
telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavimg ar
neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti

asmenys.



31. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai
direktoriy ir buhalterj

32. Centro direktorius gali skirti dirbti vir§valandinius darbus tik iSimtiniais atvejais, kurie
yra nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais vir§valandiniai darbai gali buti
organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj darbuotojo praSyma.
Vir§valandinis darbas neturi vir§yti Darbo kodekse nustatyty normy.

32. Darbuotojai gali biiti komandiruojami tobulinimosi ar darbo tikslais, vadovaujantis
Darbo kodekso 107 straipsniu. Komandiruoc¢iy (kai darbuotojas lydi turisty grupes pazintinése ar
poilsinése kelionése) metu darbuotojui nustatoma tos pacios trukmés darbo diena (priklausanti
pagal darbo grafika), palickamas nustatytas darbo atlyginimas, jei komandiruoté trunka kelias
dienas, uz jas mokami dienpinigiai. UZ keliong¢ namo po darbo valandy, suteikiamas tos pacios
trukmés poilsis sekancig darbo dieng.

33. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti skiriamos papildomos 15 min. pertraukos:
10 val. ir 15 val.

34. Darbuotojui kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos
vadovaujantis Darbo kodeksu, sudarant atostogy suteikimo grafikus. Uz kiekvieng darbo laikotarpj
suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbta laikg. Darbuotojo
pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena i$ kalendoriniy atostogy
daliy negali biiti trumpesné kaip 10 (desimt) darbo dieny.

35. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikai yra sudaromi iki einamyjy mety kovo mén.,
juos tvirtina direktorius.

36. Kasmetinés atostogos suteikiamos ne turistinio sezono metu (spalio 1 d. — geguzes 31
d.). Turistinio sezono metu kasmetinés atostogos suteikiamos ne daugiau kaip 5 d.d. trukmes,
pateikus praSyma direktoriui ne véliau kaip 2 savaites iki planuojamy atostogy pradzios. Atostogos
suteikiamos, jei tam laikotarpiui néra suplanuoty renginiy, iSvyky, ekskursijy ar pan. ir
neatostogauja kitas darbuotojas.

37. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teisés | jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teise atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo
uzmokescio iSieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, vir§ijancias jgyta teis¢ j visos trukmes ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy
(Darbo kodekso 55 straipsnis) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58
straipsnis).

38. Teise pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ j

bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.



39. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo darbuotojo
darbo pagal darbo sutartj pradzios.

40. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanc¢iy darbo dieny
skai€iy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

41. Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti bent 10 darbo dieny
trukmés nepertraukiamomis atostogomis. Jeigu darbuotojas pats nesinaudoja kasmetinémis
atostogomis, darbdavys turi teis¢ pasitlyti darbuotojui kelis laikotarpius atostogoms ir suteikia teise
darbuotojui pasirinkti atostogy laika. Jeigu darbuotojas $ia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy
laikg tokiam darbuotojui parenka pats.

42. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos i§dirbus
bent puse darbo metams tenkanc¢iy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos suteikiamos:

42.1.nés¢ioms darbuotojoms pries néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;

42.2.tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas
arba po jy;

42.3 kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

43. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uZmokestis
(atostoginiai).

44. Darbuotojams uz ilgalaiki nepertraukiamajj darba toje palioje darbovietéje
suteikiamos papildomos atostogos.

45. Papildomos atostogos uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg Centre yra suteikiamos
darbuotojams, turintiems ilgesnj kaip 10 mety nepertraukiamajj darbo stazg — 3 darbo dienos, o uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

46. Leidimas neatvykti  darbg arba laikinai iSvykti darbo metu suteikiamas darbuotojui ir
direktoriui susitarus, esant darbuotojo rasytiniam ar Zodiniam pra§ymui.

47. Centro darbuotojas savo asmeninius reikalus tvarkosi ne darbo metu. Jei tai yra
nejmanoma, darbuotojas turi teis¢ iSvykti i§ darbo ar neatvykti | darbg su direktoriaus leidimu, prie§
tai pateikus praSyma ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms. Jei i§vykimo trukmé iki 2 val. uZtenka
zodinio praSymo likus 1 darbo dienai. Darbuotojas i§vykti asmeniniais reikalais i$leidZiamas, tuo
atveju, jei Centre lieka dirbti nors vienas darbuotojas.

48. Uz faktiskai nedirbtg laikg yra neapmokama. Arba Salys gali susitarti dél darbo laiko
perkélimo j kitg darbo dieng, nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

49 . Darbuotojai, iSeidami i§ Centro darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy. Visi

iSvykimai i§ darbo yra registruojami laisvos formos Zurnale.



50. Direktoriaus jsakymu darbuotojai atskirais atvejais gali tekti dirbti poilsio ir $venciy
dienomis. Uz darba poilsio ir §venéiy dienomis darbuotojams suteikiama papildoma poilsio diena
arba mokamas dvigubas darbuotojo atlyginimas, atsizvelgiant j Centro finansines galimybes (Darbo
kodekso 144 straipsnis).

51. Esant pagrjstam poreikiui Centre gali biiti taikomas nuotolinis darbas. Nuotolinis
darbas — darbuotojo darbiniy funkcijy ar jy dalies vykdymas dalj darbo laiko kitoje, negu yra
darbovieté, vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir sglygomis.

51.1. Nuotolinis darbo atveju darbo laikas skai¢iuojamas numatyta tvarka, savo darbo laika
darbuotojas skirstosi savo nuozilira, nepazeisdamas maksimaliy darbo ir minimaliy poilsio laiko
reikalavimy.

51.2. Nuotolinio darbo atveju yra sudaromos salygos darbuotojams bendrauti ir
bendradarbiauti, gauti visg reikiamg informacijg ir darbdavio.

51.3. Darbas nuotoliniu biidu neturi poveikio darbuotojui suteikiamoms garantijoms ir
teiséms.

51.4. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu tenkinamas besalygiskai, kai jj teikia:

51.4.1. nés¢ia, neseniai pagimdziusi ar maitinanti kriitimi darbuotoja;

51.4.2. darbuotojas auginantis vaikg iki 3 mety, vienas auginantis vaikg iki 14 mety arba

nejgaly vaika iki 18 mety;

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

52. Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

53. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng
darbuotojg su Siais reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

54. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, mokeéti
saugiai dirbti.

55. Darbuotojai, esant ekstremaliai situacijai, atsiradusiai dél paskelbtos pandemijos arba
kai pasireiskia rizikos veiksniai nuo kuriy apsisaugoti gavo asmenines apsaugines priemones,
privalo jas dévéti ir laikytis nustatyty saugos reikalavimy.

56. Darbuotojai kartg per du metus privalo pasitikrinti sveikatg, vadovaujantis jrasu

medicininéje knygeléje apie sekancio patikrinimo datg.



57. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanéiy ir
apsunkinanc¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti direktoriy.

58. Draudziama Centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biti ir/ar dirbti neblaiviems arba
apsvaigusiems nuo narkotiniy, toksiniy medziagy.

59. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atlickamas
vadovaujantis Transporto priemones vairuojan¢iy ir kity asmeny neblaivumo (girtumo) ar
apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

60. Centro patalpose rikyti draudziama. Centro teritorijoje leidZiama rikyti tik tam
skirtose vietose.

61. Centro vadovas sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy saugos

ir sveikatos gerinimo.

V. DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

62. Darbo pareigy paZeidimas yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Centre darbo pareigy pazeidimu laikoma:

62.1. pavelavimas ar i8¢jimas i§ darbo nesibaigus darbo laikui pagal grafikg be vadovo
leidimo;

62.2. alkoholiniy, toksiniy ir narkotiniy medziagy laikymas bei vartojimas Centro
patalpose ir jo teritorijoje;

62.3. Centro, bendradarbio ar sve€io turto vagyste;

62.4. darby saugos ir prieSgaisrinés saugos bei elektrosaugos taisykliy nesilaikymas;

62.5. darbo higienos reikalavimy nesilaikymas;

62.6. netinkamas tiesioginiy darbo funkcijy vykdymas;

62.7. nerlipestingumas, dél kurio gali biiti sugadintas Centro turtas ar pakenkta Centro
reputacijai;

62.8. darbuotojo pareigybei nustatyty pareiginiy nuostaty nesilaikymas, netinkamas
pareiginiy nuostaty vykdymas;

62.9. kiti pazeidimai, kuriais pazeidZziamos Centro darbuotojy darbo pareigos.

63. Siurkiu darbo pareigy paZeidimu laikomas darbo pareigy pazeidimas, kuriuo
Siurksciai paZzeidZiamos tiesiogiai darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy ir kity norminiy
teisés akty nuostatos arba kitaip Siurks¢iai nusizengiama darbo pareigoms ar Centre nustatytai darbo
tvarkai. Siurk§¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

63.1. neatvykimas j darba visg darbo dieng be pateisinamos prieZasties;



63.2. pasirodymas neblaiviam arba apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai tokj apsvaigimg sukele
tiesioginiy pareigy vykdymas;

63.3. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobtidZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy arba treéiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu
ar darbo vietoje;

63.4. tyCia padaryta turtiné zala Centrui ar bandymas tyc¢ia padaryti turtinés zalos;

63.5. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

63.6. per pastaruosius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas;

63.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

64. Paaiskéjus darbo pareigy pazeidimui, Centre atliekami $ie procediiriniai veiksmai:

64.1. suraSomas tarnybinis praneSimas, dél darbo pareigy paZeidimo. ApraSomos
pazeidimo aplinkybés, nurodomas paZeidimag jvykdes darbuotojas, tarnybinj pranes§img pasiraSo
darbuotojai, galintys patvirtinti jvykusj darbo pareigy pazeidima;

64.2. darbuotojas supazindinamas su pareikstais kaltinimais ir teikiamas reikalavimas
pasiaiskinti darbuotojui, kuris kaltinamas dél darbo pareigy pazeidimo. Darbuotojas turi teis¢ rastu
pasiaiSkinti dél kaltinimy darbo pareigy paZeidimu arba atsisakyti pasiaiskinti del pareiksty
kaltinimy;

64.3. tarnybinis praneSimas dél darbo pareigy pazeidimo ir darbuotojo pasiaiskinimas (ar
atsisakymas pasiaiskinti) yra pateikiami darbuotojy patikétiniu, kuris pateikia savo iSvada ir
rekomendacijas vadovui.

64.4. nustacius darbo pareigy paZeidimg ir priémus sprendimg, kokia sankcija darbuotojo
atzvilgiu taikoma, iSleidziamas direktoriaus jsakymas dél darbo pareigy pazeidimo pripaZinimo,
nurodant, kokie veiksmai laikyti pazeidimu;

64.5. jsakymas teikiamas susipazinti darbuotojui, kuris padaré darbo pareigy pazeidima.
Darbuotojas gali sutikti arba atsisakyti pasirasytinai patvirtinti, kad buvo supazindintas su jsakymu
del darbo pareigy pazeidimo.

65. Darbo pareigy pazeidimas gali biiti nustatomas tik darbo pareigy pazeidima
padariusiam Centro darbuotojui.

66. Nustatant darbo pareigy pazeidima, turi buti atsizvelgiama j darbo pareigy pazeidimo
sunkumg ir sukeltas pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis Sis paZeidimas buvo
padarytas, j tai, kaip darbuotojas dirbo anksc¢iau.

67. Uz antrg tokj patj darbo pareigy pazeidimg dvylikos ménesiy laikotarpiu darbdavys turi

teis¢ nutraukti darbo sutartj su darbuotoju be jspéjimo ir nemokéti iSeitinés iSmokos.



68. Isakymu priimta sprendimg dél darbo pareigy pazeidimo darbuotojas gali apskysti
darbo ginéy nagringjimo tvarka.

69. Darbuotojui, paZeidusiam Sias Taisykles, gali buti taikoma drausminé atsakomybe.

70. Darbuotojy drausmine atsakomybe reglamentuoja Darbo kodeksas, kiti norminiai
teisés aktai ir Sios Taisyklés.

71. Darbuotojai privalo atlyginti Centrui padarytus nuostolius, kurie atsirado dél Siy

Taisykliy, kity teisés akty nevykdymo ar netinkamo vykdymo, teisés akty nustatyta tvarka.

VIIL. SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE
ATSAKOMYBE

72. Gaves arba grazings Centro veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas
ir darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamus priémimo—perdavimo dokumentu.

73. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,$varaus stalo* politikos, t. y. trumpam
pasitraukus i§ darbo vietos jjungti slaptazodZiu apsaugotg ekrano uzsklandg, baigus darbg iSjungti
visas programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esanéius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j
stal¢ius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
laikmenas ne iSmesti j Siuk$liy déZe, o saugiai sunaikinti.

74. Darbuotojai privalo tausoti Centro turta, taip pat imtis reikalingy veiksmuy, siekdami
uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

75. Darbuotojas privalo atlyginti visg jstaigai padaryta turting zalg, bet ne daugiau kaip jo
trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo, — ne daugiau kaip jo $esiy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio.

76. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

76.1.7ala padaryta tycia;

76.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

76.3. Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

76.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

76.5. istaigai padaryta neturtiné Zala;

77. Darbuotojo padaryta zala gali biiti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausan¢io darbo
uzmokesc¢io darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios i$skaitos dydis negali vir§yti vieno meénesio

darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala.



Darbdavio nurodymas iSieskoti $ig Zalg turi buti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo Zalos

paaiskéjimo dienos.

VII. SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

78. Elektroninio pasto ir interneto resursai priklauso Centrui ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Centro darbuotojams naudojant elektroninio pa$to ir interneto resursus asmeniniams
tikslams, Centras neuZtikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

79. Darbuotojai, besinaudojantys Centro elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja
Centrui, todél privalo elgtis taip, kad nepazeisty Centro reputacijos ir teiséty interesy.

80. Naudojantis Centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

80.1. skelbti Centro medziaga (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus,
vidinius Centro dokumentus) internete, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

80.2. naudoti elektroninj pastg ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, $meiziancio, jZeidZian¢io, grasinamojo pobudzio ar
visuomenés doroves ir moralés principams priestaraujandiai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Centro ar kity
asmeny teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir
vaizdo medZiaga, Zaidimus ir programine jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi
jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinéias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy
jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma.

81. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.)
gali buti naudojama i$skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip
pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar technines
priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo
priemoniy ne darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo

pareigy pazeidimu.

IX. SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

82. Darbuotojams suteikiama informacinés komunikacinés technologijy (toliau — IKT)
techniné ir programine jranga skirta jy tiesioginéms darbo funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy

vykdymu susijusio mokymosi tikslais.



83. Naudojantis IKT technine ir programine jranga darbuotojui draudZiama:

83.1.savarankiskai keisti, taisyti IKT techning ir programine jranga;

83.2. naudoti IKT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidzian¢io, grasinamojo pobudZio ar visuomenés
doroves ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Centro ar kity asmeny
teisétus interesus;

83.3. perduoti IKT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks
perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Centro
interesams;

83.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autoriy
teises pazeidZiancig ar asmening programing / kompiuterine jrangg;

83.5. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.

84. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmeés, tiesioginiy saulés spinduliy, kar$¢io, $al¢io
poveikiy.

85. Nesiojamyjy kompiuteriy savininkai privalo ne re¢iau kaip kartg per savaite prisijungti
prie Centro kompiuteriy tinklo ir atnaujinti antivirusine ir kitas informacijos apsaugos priemones,
reguliariai atlikti visapusiskg kompiuterio patikrinimg dél virusy.

86. Uz darbuotojams skirtg IKT techning ir programine jrangg atsako pats darbuotojas,
todel rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieziliros automobilyje, vieSbu¢io kambaryje ir

pan. net ir trumpam laikui.

X. SKYRIUS
DARBO ETIKA

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

88. Centro patikimumas ir reputacija remiasi Centro darbuotojy etikos principy laikymusi:

88.1. sgziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir Kkitais
asmenimis, su kuriais Centras palaiko veiklos santykius;

88.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas;

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

89. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitlyti ar priimti pramogy ir kitos

asmeninés naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtakg jy veiklai, susijusiai su Centru.



90. Centre darbuotojai vadovaujasi Veiksmy gavus neteisétg atlygj ir Darbuotojy pagal
tarptautinj protokola, etiketg ar tradicijas gauty dovany laikymo ir apskaitos tvarkos aprasais.

91. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Centro veikla teikia tik direktorius arba
direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas atstovauti Centrui vie$oje erdvéje.

92. Kasdieniné darbuotojy apranga turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

93. Penktadienio darbo aprangos stilius — laisvas, i$skyrus darbuotojus, turincius
dalykiniy susitikimy. Bet kokiu atveju darbe netoleruotina sportiné ar laisvalaikio apranga.

94. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis $alies ar organizacijos,

| kurig vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

XI. SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

95. Darbuotojai privalo saugoti Centro konfidencialig informacijg, nediskutuoti ir
neatskleisti jos tre¢iosioms $alims, nekopijuoti ir nenaudoti §ios informacijos be leidimo tokiais
budais, kurie priestarauja Centro interesams.

96. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias Centras laikyty reikalingomis
ir priimtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

97. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso
aparatais, asmeniskai atsako uz svarbios informacijos apsaugg ir privalo uzZtikrinti, kad jokie

dokumentai nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, Centro sveciai.

XI. SKYRIUS
PATEKIMO ] BENDROVES OBJEKTUS IR PATALPAS TVARKA

98. Raktai ir kodas signalizacijai yra vienintelés priemongs (toliau — Kodas), suteikian¢ios
teise patekti j Centro patalpas darbuotojams. Draudziama perduoti Koda pasaliniam asmeniui.

99. Ekstremaliy situacijy metu Centro direktoriaus sprendimu gali biiti laikinai apribotas
darbuotojy, sveciy, kity asmeny patekimas j Centro patalpas.

100. Centro darbuotojas baigus darba, i§ patalpy iSeinantis paskutinis patikrina ar patikimai

uzdaryti langai ir durys, jjungti apsauging signalizacijg.



XIII. SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

101.UzZ gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, ilgalaikj ir nepriekaistingg darba, taip
pat uz kitus darbo rezultatus Centro direktorius gali skatinti darbuotojus:
v' pareiksti padéka,
v' apdovanoti dovana,
v' skirti premijg ar prieda,
v" suteikti papildomy atostogy,
V' pirmumo teise suteikti galimybe tobulintis,
V' pagerinti fizines darbo sglygas.
102. Centro darbuotojui uz pasiektus gerus darbo rezultatus pagal jam skirtas metines
uzduotis, mety pabaigoje skiriama premija, atsizvelgiant j Centro finansines galimybes. Premija gali

biiti pakeista j kitg skatinimo priemone.

XIV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

103. Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy paZeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.
104. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

105. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiraSytinai.

Su Darbo tvarkos taisyklémis susipaZinau ir jsipareigoju jas vykdyti:

Darbuotojo vardas, pavardé  Data ParaSas



