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KUPISKIO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio turizmo informacijos centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklés (toliau
— Taisyklés) yra lokalus norminis teisés aktas, parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés aktais. Taisyklés nustato darbuotojy
priémimo | darbg ir atleidimo tvarka, bendruosius vidaus darbo tvarkos reikalavimus, darbo ir
poilsio laika, skatinimo ir atsakomybés taikymo principus, darbo etikg ir darbuotojy elgesio
reikalavimus, taip pat kitus darbo santykiy organizavimo Centre klausimus.

2. Taisykles tvirtina Centro direktorius darbdavio teises ir pareigas jgyvendinancio asmens
kompetencijos ribose.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems Centro darbuotojams nuo darbo santykiy
pradzios iki darbo sutarties pasibaigimo ar nutraukimo.

4. Darbuotojas su Taisyklémis supazindinamas pasiraSytinai (arba elektroninémis
priemonémis, jei tatkomos) iki darbo pradZios.

5. Centro direktorius turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Taisyklémis, kai
nustatoma, kad darbuotojai jy nesilaiko arba kai to reikia tinkamam Taisykliy jgyvendinimui
uztikrinti. Darbdavys privalo supazindinti darbuotojus su Taisykliy pakeitimais ar nauja jy redakcija

pasirasSytinai pries jiems jsigaliojant.

I SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS IR PASIBAIGIMAS
6. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, kuriuo darbuotojas jsipareigoja
atlikti darbo funkcijg darbdavio naudai, 0 darbdavys — mokéti darbo uzmokestj.
7. Darbo sutartis sudaroma raStu Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir
jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.
8. Darbo sutartyje Saliy susitarimu gali biiti nustatytas iSbandymo laikotarpis, ne ilgesnis

kaip 3 ménesiai, iSskyrus Darbo kodekse numatytus atvejus.



9. Priimamas ] darba asmuo pateikia darbdaviui dokumentus, numatytus Lietuvos
Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose (praSyma priimti j darba, asmens tapatybg ir
iSsilavinimg patvirtinancius dokumentus, kitus teisés akty nustatytais atvejais reikalingus
dokumentus).

10. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik jj supazindings pasirasytinai (arba
elektroninémis priemonémis) su darbo salygomis, vidaus tvarka reglamentuojanciais teisés aktais
bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais.

11. Iki darbo pradzios darbuotojui pateikiama Lietuvos Respublikos darbo kodekso 44
straipsnyje nustatyta informacija apie darbo salygas.

12. Darbdavys tvarko darbuotojy asmens duomenis teisés akty nustatyta tvarka darbo
santykiy administravimo tikslais. Darbuotojas privalo laiku informuoti darbdavj apie asmens
duomeny pasikeitimus.

13. Darbuotojai privalo vadovautis Darbo kodeksu, darbo sutartimi, Siomis Taisyklémis,
pareigybés aprasymu ir kitais Centre galiojanciais vidaus teisés aktais.

14. Darbo uzmokestis mokamas teisés akty ir darbo sutartyje nustatyta tvarka pervedant j
darbuotojo nurodyta banko saskaita.

15. Darbo sutartis nutraukiama Darbo kodekse nustatytais pagrindais ir tvarka.

16. Pasibaigus darbo santykiams arba iSeinant tiksliniy atostogy, darbuotojas privalo
perduoti darbdaviui darbo priemones, dokumentus ir kitg su darbu susijusig informacija, o prieiga

prie informaciniy sistemy panaikinama paskuting darbo diena.

111 SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

17. Centro darbuotojai privalo laikytis Centre nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

18. Centre taikoma penkiy darbo dieny savaite (40 val. per savaite), iSskyrus atvejus, kai
pagal darbo organizavimo ypatumus taikomas Kitas darbo laiko rezimas.

19. Ne turistinio sezono metu (spalio 1 d. — geguzés 31 d.) taikomas pastovus darbo
grafikas. Turistinio sezono metu (birZelio 1 d. — rugs¢jo 30 d.) darbas organizuojamas pagal
slenkantj darbo grafika, numatant darba poilsio dienomis ir suteikiant poilsio laika teisés akty
nustatyta tvarka.

20. Darbo grafikai sudaromi ir tvirtinami ne véliau kaip iki einamojo ménesio 15 dienos,
suderinus su darbuotojy patikétiniu.

21. Darbuotojams draudziama savavaliskai keisti darbo grafika, iSskyrus atvejus, kai

susitariama dél nuotolinio darbo.



22. Konkreti darbo pradzios, pabaigos, pertrauky ir poilsio dieny tvarka nustatoma darbo
grafikuose ir (ar) direktoriaus jsakymu.

23. Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé trumpinama viena valanda.

24. Centro darbuotojams taikomas nustatytas darbo laiko rezimas, kuris diferencijuojamas
pagal turistinj ir ne turistin] sezong:

24.1. Ne turistinio sezono metu (spalio 1 d. — geguzés 31 d.) darbuotojy darbo laikas
nustatomas:

e pirmadieniais, antradieniais ir ketvirtadieniais — nuo 8.00 val. iki 17.00 val.;

e penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val.;

e piety pertrauka — nuo 12.00 val. iki 12.45 val., kuri nejskaitoma j darbo laika.

24.2. Turistinio sezono metu (birzelio 1 d. — rugséjo 30 d.) darbuotojy darbo laikas
nustatomas pagal slenkantj darbo grafika, patvirtintg Centro direktoriaus, nevirsijant Darbo kodekse
nustatytos darbo laiko trukmes pirmadienj — SeStadieni nuo 9.00 val. iki 18.00 val., piety pertrauka
—nuo 13.00 val. iki 14.00 val.;

24.3. Tais atvejais, kai darbuotojas teikia gido paslaugas turisty grupei piety pertraukos
metu, piety pertrauka darbuotojui perkeliama iki ekskursijos pradzios arba suteikiama i§ karto po
jos pabaigos, laikantis Darbo kodekse nustatyty minimalaus poilsio reikalavimy.

24.4. Jei turizmo paslaugos teikiamos darbuotojo poilsio metu, gavus darbuotojo sutikima,
darbo grafikas kei¢iamas darbdavio sprendimu, arba darbuotojui suteikiamas atitinkamas poilsio
laikas kitg darbo dieng, laikantis Darbo kodekso reikalavimy.

25. Darbo sutartyje $aliy susitarimu gali biiti nustatyti kiti darbo laiko rezimai, numatyti
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

26. Darbuotojas, negalintis atvykti j darbg ar véluojantis, privalo apie tai nedelsdamas
informuoti direktoriy.

27. VirSvalandinis darbas, darbas poilsio ir §venciy dienomis skiriamas tik Darbo kodekse
nustatytais atvejais ir tvarka.

28. Darbuotojai gali buti komandiruojami darbo ar kvalifikacijos tobulinimo tikslais teisés
akty nustatyta tvarka.

29. Darbuotojams suteikiamos kasmetinés, papildomos ir tikslinés atostogos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

30. Kasmetinés atostogos planuojamos ir suteikiamos atsizvelgiant j darbo organizavimo
poreikius, prioritetg teikiant ne turistiniam sezonui (spalio 1 d. — geguzés 31 d.). Turistinio sezono
metu (birzelio 1 d. — rugsé¢jo 30 d.) kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos iki 5 darbo dieny

trukmes, darbuotojui pateikus prasyma ir atsizvelgiant | Centro veiklos organizavimo poreikius bei



suplanuotus renginius. Prasymai ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki planuojamos atostogy
pradzios, tickiami per dokumenty valdymo sistemg KONTORA.

31. Darbdavio sutikimu darbuotojui gali biiti suteikiamos kasmetinés atostogos nejgijus
teisé€s ] visg jy trukme. Tokiu atveju, darbo sutariai pasibaigus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezasCiy arba darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés, darbdavys turi teis¢ Darbo kodekso
nustatyta tvarka iSieSkoti darbuotojui iSmokétus atostoginius uz suteiktas, bet nejgytas kasmetines
atostogas.

32. Darbuotojui leidimas neatvykti j darbg ar laikinai iSvykti darbo metu gali biti
suteikiamas Centro direktoriaus sprendimu, darbuotojui pateikus rasytinj arba zodinj prasyma,
atsizvelgiant | darbo organizavimo galimybes.

33. Darbuotojas asmeninius reikalus privalo tvarkyti ne darbo metu. Kai to padaryti
nejmanoma, darbuotojui darbdavio sprendimu gali biti leidziama neatvykti | darbg ar laikinai
1Svykti darbo metu, 1§ anksto pateikus praSyma. PraSymo pateikimo forma ir terminas parenkami
atsizvelgiant | neatvykimo ar i§vykimo trukme ir aplinkybes.

34. Uz laika, kurio metu darbuotojas faktiSkai nedirbo, darbo uzmokestis nemokamas,
i1§skyrus atvejus, kai darbuotojas ir darbdavys susitaria dél darbo laiko perkélimo i kita darbo diena,
nepazeidziant Darbo kodekse nustatyty maksimalaus darbo laiko ir minimalaus poilsio laiko
reikalavimy.

35. Darbuotojai, iSvykdami i§ darbo vietos darbo tikslais, privalo apie tai informuoti Centro
direktoriy ar jo jgaliota asmenj.

36. Darbas poilsio ir §venéiy dienomis skiriamas tik Darbo kodekse nustatytais atvejais ir
tvarka, darbdavio sprendimu. Uz darbg poilsio ar Svenciy dienomis darbuotojui, jo ir darbdavio
susitarimu, suteikiamas atitinkamas poilsio laikas arba mokamas ne maZzesnis kaip dvigubas darbo
uzmokestis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

37. Centre atsizvelgiant | darbo pobiidj gali biiti taikomas nuotolinis darbas Darbo kodekso
ir jstaigos Nuotolinio darbo tvarkos apraso nustatyta tvarka.

38. Nuotolinio darbo atveju darbuotojas pats planuoja savo darbo laika, nepazeisdamas

maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko reikalavimy.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA
39. Centre sudaromos saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo salygos, laikantis

darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.



40. Darbuotojai privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir
civilinés saugos reikalavimy. Su Siomis taisyklémis darbuotojai supazindinami prie§ pradedant
dirbti teisés akty nustatyta tvarka.

41. Darbuotojai privalo riipintis savo ir kity asmeny sauga bei sveikata ir dirbti saugiai.

42. Ekstremaliyjy situacijy, epidemijy ar kity riziky atvejais darbuotojai privalo laikytis
nustatyty saugos reikalavimy ir naudoti darbdavio suteiktas asmenines apsaugos priemones.

43. Darbuotojai privalo periodiskai tikrintis sveikata teisés akty nustatyta tvarka.

44, Apie jvykius, nelaimingus atsitikimus, pavojingas situacijas ar kitas aplinkybes,
galinCias kelti grésme saugai ar sveikatai, darbuotojai privalo nedelsdami informuoti Centro
direktoriy.

45, Centro patalpose ir teritorijoje draudziama buti ar dirbti neblaiviems ar apsvaigusiems
nuo alkoholio, narkotiniy ar toksiniy medziagy.

46. Darbuotojy neblaivumas ar apsvaigimas nustatomas teisés akty nustatyta tvarka.

47. Rukyti Centro patalpose draudziama, o Centro teritorijoje leidziama tik tam skirtose
vietose.

48. Centro direktorius sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dé¢l darbuotojy

saugos ir sveikatos gerinimo.

V SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

49. Darbo pareigy pazeidimas — darbuotojo kaltas darbo pareigy nevykdymas ar
netinkamas jy vykdymas.

50. Darbo pareigy pazeidimais laikomi:

e darbo laiko ir darbo tvarkos nesilaikymas;

e buvimas darbe neblaiviam ar apsvaigusiam;

o darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy pazeidimai;

e pareigybés apraSyme nustatyty pareigy nevykdymas;

o Centro turto ar reputacijos pazeidimas;

o kiti Darbo kodekso ir $iy Taisykliy pazeidimai.

51. Siurkstiis darbo pareigy pazeidimai nustatomi ir vertinami Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

52. Nustacius darbo pareigy pazeidima, sprendimai dél teisinés pasekmés darbuotojui
(ispé¢jimo, darbo sutarties nutraukimo ar kity Darbo kodekse numatyty priemoniy) priimami

laikantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso reikalavimy.



53. Darbuotojas turi teis¢ darbdavio sprendimg dél darbo pareigy pazeidimo gincyti Darbo
kodekse nustatyta darbo gincy nagriné¢jimo tvarka.
54. Darbuotojo materialiné atsakomybé uz Centrui padaryta zalg taikoma Lietuvos

Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE
ATSAKOMYBE

55. Darbuotojui perduodamos ar i$ jo gragzinamos darbo priemon¢s, jranga, dokumentai ir
kitos materialinés vertybés jforminamos priémimo—perdavimo aktu ar kitu teisés akty nustatytu
dokumentu.

56. Darbuotojai privalo naudoti Centro darbo priemones tik darbo funkcijoms atlikti,
tausoti Centro turtg ir imtis priemoniy, kad biity iSvengta jo praradimo, sugadinimo ar neteiséto
panaudojimo.

57. Darbuotojai privalo laikytis informacijos ir duomeny saugos reikalavimy, jskaitant
»Svaraus stalo principg, informaciniy sistemy apsauga, konfidencialiy dokumenty saugy laikyma
ir sunaikinimg teisés akty nustatyta tvarka.

58. Darbuotojy turtiné (materialiné) atsakomybé uz Centrui padaryta zalg taikoma Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ir ribomis.

59. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Darbo kodekse nustatytais atvejais, iskaitant,
kai zala padaryta:

e tyCia;

o veika, turin¢ia nusikalstamos veikos pozymiy;

e biinant neblaiviam ar apsvaigus;

o pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija ar susitarima del nekonkuravimo;

o kai padaryta neturtiné zala.

60. Zalos iSieskojimas i§ darbuotojo darbo uzmokeséio galimas tik Darbo kodekse

nustatyta tvarka, laikantis nustatyty terminy, dydZiy ir procediiriniy reikalavimy.

VIl SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA
61. Centro elektroninio pasto, interneto ir kity informaciniy technologijy priemonés yra

Centro nuosavybe ir skirtos darbo funkcijoms atlikti.



62. Darbuotojai, naudodamiesi Centro elektroniniu pastu ir internetu, veikia Centro vardu

ir privalo elgtis atsakingai, nepazeisdami Centro reputacijos, teiséty interesy ir teisés akty

reikalavimy.

63. Draudziama naudotis Centro elektroniniu pastu ir internetu neteisétais, nesuderinamais

su darbo funkcijomis ar Centro interesais tikslais, jskaitant:

neteisétag Centro ar treCiyjy asmeny informacijos, dokumenty ar autoriy teisiy objekty
platinima;

Smeiziancios, jZzeidziancios, grasinancios ar diskriminuojancios informacijos siuntima;
kenk¢jisky programy, virusy, masinés nepageidaujamos informacijos (spam) siuntimag
ar platinima;

su darbu nesusijusios programinés jrangos, zaidimy ar kito turinio diegimg ar

platinima, galintj pakenkti informaciniy sistemy saugumui.

64. Centro darbo priemonés (kompiuteriai, telefonai, kopijavimo technika ir kt.)

naudojamos darbo tikslais. Nedidelis asmeninis naudojimas leidziamas tik tiek, kiek jis netrukdo

darbo atlikimui, nepazeidzia teisés akty ir Centro interesy.

65. Darbdavys gali vykdyti darbo priemoniy ir informaciniy sistemy naudojimo kontrole

teisés akty nustatyta apimtimi ir tvarka, uztikrindamas darbuotojy privatumo ir asmens duomeny

apsaugg. Darbuotojai apie taikomas kontrolés priemones informuojami teisés akty nustatyta tvarka.

IX. SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

66. Centro darbuotojams suteikta informaciniy ir rySiy technologijy (IKT) techniné ir

programiné jranga skirta darbo funkcijoms atlikti ir su jomis susijusiam mokymuisi.

67. Darbuotojams draudZiama:

savarankiskai taisyti, keisti ar modifikuoti Centro IKT techning ar programing jranga;
diegti, naudoti ar platinti neautorizuotg, neteiséta ar autoriy teises pazeidziancig
programing jranga;

perduoti Centro IKT techning ar programing jrangg tretiesiems asmenims, jei tai nesusije
su darbo funkcijy vykdymu;

vykdyti veiksmus, galin¢ius kelti grésme informaciniy sistemy ar duomeny saugumui.

68. Darbuotojai privalo naudoti Centro IKT jrangg laikydamiesi gamintojy nurodymy ir

informacijos saugos reikalavimy.

69. Nesiojamosios IKT priemonés turi biiti tinkamai saugomos nuo praradimo, sugadinimo

ar vagystés, o darbuotojai privalo taikyti pagrindines informacijos apsaugos priemones

(slaptazodzius, atnaujinimus ir kt.).



70. Uz darbuotojui patikéta IKT techning ir programing jrangg jis atsako teisés akty ir Centro
vidaus tvarky nustatyta tvarka.

X. SKYRIUS
DARBO ETIKA

71. Darbo santykiai Centre grindziami saziningumu, pagarba, profesionalumu ir abipusiu
pasitikéjimu.

72. Centro reputacija ir patikimumas uztikrinami laikantis iy etikos principy:

e pagarbus ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis;

o konstruktyvios ir saugios darbo aplinkos kiirimas;

o atsakingas ir profesionalus darbo pareigy vykdymas.

73. Darbuotojams draudziama tiesiogiai ar netiesiogiai priimti ar teikti dovanas, paslaugas,
pramogas ar kitokig asmening nauda, galin¢ig daryti jtaka jy sprendimams ar veiklai Centre.

74. Dovany, gauty pagal protokola, etiketo ar tradicijy normas, priémimas, apskaita ir
saugojimas vykdomi Centro patvirtinty vidaus tvarky nustatyta tvarka.

75. Oficialig informacija Ziniasklaidai Centro vardu teikia tik direktorius arba jo jgaliotas
darbuotojas.

76. Darbuotojy iSvaizda ir apranga turi buti tvarkinga, dalykiSka ir atitikti tarnybinio
etiketo reikalavimus, atsizvelgiant j atlickamas funkcijas ir darbo pobiidi.

77. Dalyvaujant dalykiniuose susitikimuose, renginiuose ar komandiruotése, laikomasi

profesinio etiketo bei priimancios Salies ar organizacijos tradicijy.

XI SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA

78. Darbuotojai privalo saugoti Centro konfidencialig informacija ir neatskleisti jos
tretiesiems asmenims, nenaudoti ir nekopijuoti be teiséto pagrindo ar darbdavio leidimo, taip pat
nenaudoti jos Centro interesams prieStaraujanciais tikslais.

79. Darbuotojai privalo taikyti visas pagristas ir darbdavio nustatytas priemones, skirtas
uzkirsti kelig neteisétam konfidencialios informacijos atskleidimui, praradimui ar panaudojimui.

80. Naudojantis bendra biuro jranga (spausdintuvais, kopijavimo jrenginiais ir kt.),
darbuotojai privalo uztikrinti, kad dokumentai su konfidencialia ar jautria informacija nebuty palikti
vieSose vietose ar prieinami paSaliniams asmenims.

81. Darbuotojai privalo laikytis lojalumo Centrui principo ir savo veiksmais ar

pasisakymais nekenkti Centro reputacijai, veiklai, darbuotojams ar darbo atmosferai.



82. Darbuotojams draudziama tretiesiems asmenims, jskaitant buvusius darbuotojus,
atskleisti su Centro veikla susijusig neviesg informacijg apie darbuotojus, vidinius procesus,
sprendimus ar veiklos organizavima.

83. Visa informacija apie Centro veikla, sprendimus ar darbuotojus Ziniasklaidai ar kitiems
iSorés asmenims teikiama tik suderinus su Centro vadovu arba jo jgaliotu asmeniu.

84. Darbuotojai privalo darbo vietoje ir uz jos riby susilaikyti nuo nepagristy neigiamy
viesy pasisakymy apie Centra, jo darbuotojus ar veikla.

85. Kilusius nesutarimus ar problemas darbuotojai privalo spregsti Centro viduje,
laikydamiesi nustatytos darbo tvarkos.

86. Sio skyriaus nuostaty pazeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu ir gali uztraukti
drausming atsakomybe teisés akty nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
PATEKIMO | CENTRO PATALPAS TVARKA

87. Centro patalpy raktai, elektroniniai kodai ar kitos patekimo priemonés suteikiamos tik
darbuotojams ir gali buti naudojamos tik darbo tikslais. Draudziama jas perduoti tretiesiems
asmenims.

88. Esant ekstremalioms situacijoms ar kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms,
Centro direktoriaus sprendimu gali biiti laikinai ribojamas patekimas j Centro patalpas.

89. Paskutinis i§ Centro patalpy iSeinantis darbuotojas privalo patikrinti, ar uzdaryti langai

ir durys, ir jjungti apsaugos sistemas, jei jos taikomos.

X1 SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

90. Darbuotojy skatinimo priemonés, jy rusys, taikymo salygos ir tvarka nustatomos
Centro darbo apmokéjimo sistemoje.
91. Sprendimus dél darbuotojy skatinimo priima Centro direktorius teisés akty ir Centro

darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
92. Siy Taisykliy nesilaikymas laikomas darbo pareigy pazeidimu ir uztraukia atsakomybe
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

93. Taisyklés yra privalomos visiems Centro darbuotojams.



94. Darbuotojai su Taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami pasiraSytinai arba

elektroninémis priemonémis iki jy jsigaliojimo.




