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PATVIRTINTA
V3] Joniskio turizmo ir verslo informacijos
centro direktorés

2018 m. lapkric¢io 27 d. jsakymu Nr. V-35

VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

Joniskio turizmo ir verslo informacijos centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisykles)
reglamentuoja Joniskio turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Centras) darbo
organizavimo tvarka, kurios tikslas — daryti jtakg Centro darbuotojy elgesiui, dirbanciy pagal
darbo sutartis ir atliekanc¢iy vidaus administravima, skatinti geresn¢ darbo atmosferg ir
reglamentuoti tarpusavio santykius bei formalizuoti elgesio normas.

Konkrec¢ias Centro drabuotojy darbo funkcijas, specialias teises ir pareigas reglamentuoja darbo
sutartys, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai (pareigybiy aprasymai), Centro
direktoriaus jsakymai ir kiti teisés aktai.

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (toliau- Darbo kodeksas), kity darbo teisés normy ar
sutarCiy nustatytais atvejais Centro ir darbuotojy vieni kitiems perduodami dokumentai
(praneSimai, praSymai, sutikimai, prieStaravimai ir pan.) ir kita informacija turi buti pateikiama
raStu, tame tarpe siunciant juos | Centro direktoriaus pasta, arba darbuotojo nurodyta asmeninj
elektroninj pasta.

Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniSkai, o uz taisykliy jgyvendinimag
laikymosi kontrole atsako Centro direktorius.

Sudarydamas darbo sutartj, Centro direktorius supazindina priimamg dirbti asmenj su Siomis
taisyklémis pasirasytinai.

II.  PAVEDIMAIIR JU VYKDYMAS

Pavedimus Centro darbuotojams turi teis¢ duoti Centro direktorius.

Pavedimai duodami zodziu arba rastu, nurodant pavedimg vykdysiantj darbuotojg ir uzduotj.
Pavedimai turi biti jvykdyti per 5 darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo
nustato kita pavedimo jvykdymo terming. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima
del objektyviy priezas€iy, apie tai nedelsiant turi biiti pranesta pavedimg davusiam asmeniui, kuris
pavedimo jvykdymo terming gali pratesti.

Uz pavedimo, kuris paskirtas keliems Centro darbuotojams, vykdyma atsako pirmasis pavedime
nurodytas vykdytojas, iSskyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo nurodo kitaip. Kiti pavedime
nurodyti vykdytojai privalo savo iniciatyva ar (ir) pirmajam pavedime nurodytam vykdytojui
pareikalavus pagal kompetencija pateikti visg reikiama pavedimui jvykdyti informacija,
dokumentus, pasitilymus ir teikti kita pavedimui jvykdyti reikalinga pagalba.

Apie pavedimo jvykdyma, pavedimg daves asmuo- informuojamas ta pacia forma, kokia buvo
duotas pavedimas, i$skyrus atvejus, kai pavedima davegs asmuo nurodo Kitaip.

Jei dél objektyviy priezasCiy pavedimg vykdantis darbuotojas negali jvykdyti pavedimo, jis
nedelsiant turi informuoti Centro direktoriy, ir Siam sutikus perduoti jam ir (arba) naujam
pavedimo vykdytojui visg su pavedimo vykdymu susijusig informacija.
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1. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

Darbo sutarties sudarymo, keitimo ir nutraukimo tvarkg reglamentuoja Darbo kodeksas, kiti
Lietuvos Respublikos ir Centro vietiniai norminiai teisés aktai.
Darbo sutartj (dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai Saliai) su Centro direktoriumi sudaro
Joniskio rajono savivaldybés meras, o su Centro darbuotoju- Centro direktorius.
Priimant darbuotojg j darba, darbuotojas privalo pateikti:
15.1. gyvenimo apraSyma, jei to reikalaujama kandidatuojant j pareigas;
15.2. dokumenty, patvirtinanciy iSsilavinima, kvalifikacijg kopijas;
15.3. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining pazymg arba asmens medicining knygele
(uzpildymui);
Darbuotojas taip pat Centrui pateikia:
16.1. darbingumo lygio pazymos, nejgaliojo pazyméjimo, kity dokumenty, susijusiy su darbuotojo
galimybe atlikti darbo funkcijas, kopijas, jeigu darbuotojui nustatytas nejgalumo ar darbingumo
lygiai;
16.2. nejgalaus vaiko iki 18 mety nejgaliojo pazyméjimo kopija;
16.3. praSyma darbo uzmokestj pervesti j atitinkama saskaitg banke;
16.4. praSyma dél neapmokestinamojo pajamy dydzio (NPD).
Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina darbuotoja su
darbo salygomis, tvarkg darbovietéje nustatan¢iomis darbo teisés normomis, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimais.
Pasira§ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo santykiy
valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija
apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai
duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiSkg prasyma.
Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seiminés padéties,
vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t. t.) pasikeitimo
atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma Centro direktoriui.
Asmeniné informacija apie darbuotoja naudojama visoms Centro veikloms. Teisinga informacija
padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medZiaga, pritaikyti
teisingas darbo ir 1§¢jimo 1S darbo salygas, atlygj, mokes¢iy dyd; ir kt.
20. Iki darbo pradzios Centras darbuotojui pateikti $ig informacija:

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

21.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

21.3. darbo sutarties rasis;

21.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybes)

pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

21.5. darbo pradzia;

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

21.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

21.8. isp¢jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

21.9. darbo uZmokestis ir jo sudedamosios dalys, uZmokescio uz darbg mokéjimo terminai ir

tvarka;

21.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé;
Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg Centrui priklausantj turta, mazavertj
inventoriy (raktus, antspaudus ir pan.), perduoti jo kompetencijoje esancias bylas pagal
perdavimo- priémimo akta.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS
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Darbuotojams darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo* patvirtintu darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu.

Centre taikoma 5 darbo dieny (40 valandy trukmés) savaité ne sezono metu. Poilsio dienos-
SeStadienis ir sekmadienis.

Centro darbo laikas ne turistinio sezono metu nuo rugséjo 15 d. iki geguzés 31 d.

24.1. pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 18.00 val.;

24.2. penktadienj nuo 8.00 val. iki 16.45 val.;.

Centro darbo laikas turistinio sezono metu nuo birzZelio 1 d. rugséjo 14 d.
pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 18.00 val.;

24.3. penktadienj nuo 8.00 val. iki 16.45 val.;

24.4. sestadienj nuo 10 val. iki 14 val.

24.5 pertraukos pailséti ir pavalgyti trukmé — 45 min., kuri nustatoma nuo 12.00 iki 12.45 val.
Darbuotojai turistinio sezono metu dirba pagal Centro direktoriaus patvirtintag darbo grafika.
Grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali buti
kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispé€jus darbuotojg prie§s dvi
darbuotojo darbo dienas.

Saliy susitarimu gali bati nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas, atskiras
darbuotojo darbo laiko grafikas. Tokiu atveju 24 punkto nustatyti reikalavimai dél darbo laiko
pradzios, pabaigos ir poilsio pertraukos netaikomi.

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

Suminé darbo laiko apskaita taikoma darbuotojams, atliekanéius turizmo funkcijas, kurias
apibrézia turizmo vadybininko pareigybés apraSymas. Suminés darbo laiko apskaitinio laikotarpio
trukmé 3 ménesiai. Darbo laiko norma 40 val. per savaitg. Maksimalusis darbo laikas, dirbant
pagal suming¢ darbo laiko apskaita, jskaitant virSvalandzius, per kiekviena septyniy dieny
laikotarpj, negali bati ilgesnis kaip 52 val.

Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto darbo laiko rezimo. Darbo laiko pazeidimas yra
laikomas drausmés pazeidimu.

Darbuotojai palikdami Centrg darbo tikslais, turi apie tai informuoti Centro direktoriy ir nurodyti
1Svykimo tikslg bei trukme.

Darbuotojai norédami i§vykti ne darbo tikslais, turi gauti Centro direktoriaus sutikimg. ISvykimas
negali buti ilgesnis nei pusé darbo dienos.

Darbuotojai j darbg neatvyke deél ligos (taip pat ir susirges atostogy metu) ir 1§ sveikatos prieZiiiros
jstaigos gaves informacija apie jam suteikta elektroninj nedarbingumo pazyméjima, apie tai
nedelsdamas, t .y. pirmaja ligos dieng, Zodziu ar el.pastu informuoja Centro direktoriy.
Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg dél kity nei liga
priezaséiy, apie tai nedelsdami turi informuoti Centro direktoriy tel. 8-426 52388, ir nurodyti
velavimo ar neatvykimo prieZastis. Jei darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy
negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys. Dél laikino nebuvimo darbo vietoje dél
asmeniniy priezasCiy (daugiau nei 1 valandg) darbuotojai turi gauti Centro direktoriaus rastinj
leidima (el.pastu, elektr.rySio priemonémis ir pan.).

Darbuotojas, prasantis leidimo darbo metu iSvykti ne darbo tikslais, su Centro direktoriumi
suderina, kokia tvarka bus atidirbamas ne darbo tikslais sugaistas laikas.

Darbuotojams, kurie dirba su videoterminalais, yra suteikiamos papildomos teisés aktuose
nustatytos trukmeés ir daznumo pertraukos.

Esant darbuotojo rasytiniam prasymui, suderinus su Centro direktoriumi, forminant jsakymu gali
buti nustatytas, o Darbo kodekse nustatytais atvejais- nustatomas suskaidytos darbo dienos laiko
rezimas, lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko reZimas, taip pat skiriama dirbti
nuotoliniu buidu, laikantis teisés aktuose nustayty maksimaliy darbo ir minimaliy poilsio laiko
normy.
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Centro direktorius gali skirti dirbti virSvalandinius darbus tik iSimtiniais atvejais, kurie yra
nustatyti Darbo kodekso 119 straipsnyje. Kitais atvejais virSvalandiniai darbai gali buti
organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikimg arba raSytinj darbuotojo praSyma.
Virsvalandinis darbas neturi virSyti Darbo kodekse nustatyty normy.

Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarpj darbuotojas negali dirbti ilgiau kaip
aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy
virSvalandziy per savaitg iSreikSty rastu. Tokiais atvejais negali biiti pazeista maksimali vidutiné
keturiasdeSimt aStuoniy valandy darbo laiko trukmeé per savaitg, skaiCiuojant per apskaitinj
laikotarpj. Maksimali virSvalandziy trukmé per metus — vienas Simtas astuoniasdeSimt valandy.

V. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis Darbo
kodeksu ir atsizvelgiant | Centro ekonoming situacija, veiklos sezoniskumg ir darbo kriivius. Pagal
tai sudaromi atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés
atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laika.

Darbuotojams visy risiy atostogos yra suteikiamos Darbo kodekse nustatytais pagrindais.
Darbuotojai, prasyma suteikti kasmetines atostogas turi pateikti ne véliau, kaip likus 7
(septynioms) darbo dienoms iki kasmetiniy atostogy pradzios. Esant darbuotojo raSytiniam
praSymui, atostoginiai uz kasmetiniy atostogy laikotarpi mokami jprasta darbo uZmokescio
mokéjimo tvarka.

Kasmetinés atostogos suteikiamos Centro direktoriaus jsakymu pagal patvirtintga kasmetiniy
atostogy grafika, kuris sudaromas pagal darbuotojy pageidavimus ir vadovaujantis Darbo kodekse
nustatyta  prioriteto tvarka. Atskiru darbuotojy rasSytiniu prasymu, suderinus su Centro
direktoriumi, atskiru jsakymu, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos pakeiciant kasmetiniy
atostogy grafika.

Darbuotojas, praSyma jam suteikti nemokamas atostogas turi pateikti ne véliau kaip pries 3 (tris)
darbo dienas iki nemokamy atostogy pradZzios.

Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny trukmé negali biiti trumpesné kaip 11
valandy i$ eilés.

Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o dirbantiems
pagal suming darbo laiko apskaitg poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités dienomis. Per 7
paeiliui einanciy dieny laikotarp] darbuotojui turi biiti suteiktas bent 35 val. nepertraukiamojo
poilsio laikas.

Darbuotojo, dirban¢io pagal suming darbo laiko apskaita, kasmetiniy atostogy atveju
perskaiciuojant darbuotojo darbo valandy skaiciy, tenkanti apskaitiniam laikotarpiui, kasmetiniy
atostogy laikas atimamas 1§ nustatyto darbo valandy skaiiaus (vadovaujantis 5 darbo dieny
savaités grafiku). Pavyzdziui, jei darbuotojui per apskaitinj laikotarpj priklausys dirbti 511
valandy, taciau darbuotojas apskaitiniu laikotarpiu savaite atostogaus, darbuotojo faktine
apskaitinio laikotarpio norma sutrumpe¢ja iki 471 valandos (511-(8*5)=471). Minétu atveju
perskai¢iuojant darbo laiko normg taip pat turéty biiti atsizvelgta ir atostogautas prieSSventines
dienas, nes jy darbo laiko norma yra ne 8, o 7 valandos (DK 112 straipsnio 5 dalis).

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

PraSymai dél kasmetiniy, nemokamy atostogy ir papildomy poilsio dieny teikiami Centro
direktoriui. Tik tada, kai Centro direktorius pasiraso jsakymg dél jy suteikimo, laikoma, kad
praSymas tenkinamas.

VI. DARBO UZMOKESTIS IR JO MOKEJIMO TVARKA



50. Centro darbuotojy maksimaly darbo uzmokestj nustato Centro direktorius, vadovaudamasis Darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais.

51. Darbo uzmokestj sudaro:
51.1. bazinis (tarifinis) darbo uzmokestis (valandinis atlygis arba ménesiné alga);
51.2. papildoma darbo uzmokescio dalis, priemokos uz papildoma darbg ar papildomy pareigy ar

uzduociy vykdyma- mokama pagal darbo teisés normas.

52. Darbo uzmokestis, esant darbuotojo rasytiniui praSymui, uz darbg kalendorinj ménesj gali bati

mokamas vieng kartg iki sekan¢io ménesio 30-31 dienos.

VII.  DARBUOTOJU KOMANDIRUOTES, MOKYMAI IR KVALIFIKACIJIOS KELIMAS

53. Centro darbuotojai savo profesing kvalifikacija gali kelti komandiruociy bei kvalifikacijos keélimo
kursy (mokymy, seminary), konferencijy, parody (toliau- Kvalifikacijos kélimo kursai) metu savo
iniciatyva Centro direktoriui sutikus, ar Centro direktoriaus nurodymu. Siuntimas j komandiruote
vykti Lietuvos Respublikos teritorijoje, ar uzsienio valstybéje (-se) jforminamas Centro
direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma apmokéjimo uz Kvalifikacijos kélimo kursus, tvarka, bei
pridedami komandiruote pagrindziantys dokumentai (kvietimas dalyvauti kvalifikacijos kélimo
kursuose, seminaruose, konferencijose ar kt.).

54. Centro darbuotojy iSvykimo | komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uzsienyje, jy
iSlaidy apmoke¢jimo klausimus sprendzia Centro direktorius, vadovaudamasis siuntimo |
komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir uZsienio valstybése tvarkg reglamentuojanciais teisés
aktais - “ Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruociy i§laidy apmokéjimo*.

55. Dél Centro darbuotojy Kvalifikacijos kélimo kursams skiriamy finansuoti 1éSy fondo sprendzia
Centro direktorius, atsizvelgdamas j Centro biudZeta bei darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj.

56. Darbuotojy Kvalifikacijos kélimo kursai apmokami Centro 1éSomis, i$skyrus Taisykliy 46 punkte
nurodytus atvejus.

57. Grizes i§ Kuvalifikacijos kélimo kursy darbuotojas privalo pasidalinti suzinota informacija,
dalomaja medZiaga.

58. Jeigu komandiruoté trunka ne ilgiau kaip vieng darbo dieng, dienpinigiai uz komandiruote
darbuotojui nemokami.

59. Darbuotojas gali kelti kvalifikacijg ir dalyvauti Kvalifikacijos kélimo kursuose savo léSomis. Tais
atvejais, kai darbuotojas isleidziamas j Kvalifikacijos kélimo kursus, kuriuos darbuotojas
finansuoja savo 1éSomis, Centro direktoriaus sprendimu gali biti mokamas darbo uzmokestis, jei
pripaZjstama, kad Kvalifikacijos kélimo kursai yra susij¢ su darbuotojo darbo funkcijomis ir turés
naudos Centro veiklai.

60. Priimant jsakyma dél darbuotojo siuntimo j Kvalifikacijos kélimo kursus, susijusius su darbuotojo
zinly ar gebg¢jimy, virSijaniy darbo veiklai keliamus reikalavimus, suteikimu, gali biti
susitariama dél tokiems Kvalifikacijos kélimo kursy skirty iSlaidy atlyginimo. Sudarius tokj
susitarima, darbuotojas, kuris buvo siystas j komandiruote Kvalifikacijos kélimo kursus, kuriems
Centras skyre 1€Sy, jsipareigoja grazinti Centrui sumokétas 1€Sas tuo atveju, jeigu darbo santykiai
nutrikty dél darbuotojo kaltés ar darbuotojo iniciatyva anks¢iau nei po dviejy mety nuo
Kvalifikacijos kelimo kursy pabaigos.

VIIl.  BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

61. Turi biiti uztikrintas maksimalus démesys Centro klientams ir pavyzdiné aptarnavimo bei darbo
drausme, ir siekiama gero Centro jvaizdZio. Darbuotojai turi vienodai elgtis su visais Zmonémis,
nepaisydamas tautybés, rasés, lyties, kalbos, kilmés, socialinés padéties, religiniy isitikinimy ir
politiniy pazitiry.
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Darbuotojams draudziama darbo metu buti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.
Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy klienty aptarnavimo metu.
Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo* politikos, t. y. trumpam pasitraukus i$
darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darba iSjungti visas
programas, iSjungti kompiuterj, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti |
stalius ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
laikmenas ne iSmesti j SiukSliy déze, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai
uzdaryti langai ir durys, jjungti apsauging signalizacija.

Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinéti darbo patalpose, iSskyrus atvejus, kai teisés

aktuose nustatyta kitaip.

Centro administracinése patalpose ir darbuotojy darbo vietose pasaliniams asmenims draudziama

likti vieniems.

Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau — Kodas), suteikiancios

teise patekti ;| Centro patalpas darbuotojams. Draudziama perduoti savo Koda kitam asmeniui,

naudotis svetimu Kodu.

Darbuotojai turi uztikrinti, kad jiems paliekant darbo patalpas (kabinetus) jos biity uzrakinamos, o

kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Viena komplekta rakty nuo visy

administraciniy patalpy turi Centro direktorius ir (arba) jo paskirtas asmuo.

Darbuotojai turi saugoti Centro tikines- komercines paslaptis. Jy atskleidimas, praneSimas kitiems

asmenims, ziniaskalaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams), tretiesiems asmenims — Siurkstus

darbo drausmés pazeidimas.

Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija ir

kitus materialinius Centro iSteklius.

Centre negali buti be priezitiros paliekami jjungti elektros, $ildymo prietaisai.

Centro elektroniniais ryS$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,

kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

Naudojantis Centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

73.1. skelbti Centro medziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus, vidinius
Centro dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

73.2. naudoti elektroninj paStg ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, SmeiZianc¢io, jZeidZiancio, grasinamojo
pobiidZio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai 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 medziagg, Zaidimus ir programing jranga, siysti
duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galin¢ias
sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavimg ir sauguma.

Darbuotojams draudziama:

a) Perduoti kabineto raktus, Kodus kitiems asmenims, i§skyrus atvejus, kada tai daryti nurodo
Centro direktorius arba jo jpareigotas asmuo;

b) Leisti pasaliniams asmenims naudotis Centro technika (pavyzdziui, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis), iSkyrus Centro technikg
aptarnaujancius asmenis.

c) Centro patalpose rukyti.

Darbuotojui draudziama teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareigiinams, jei tai

nenumato jstatymas. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Centro veikla teikia tik Centro

direktorius.

ziniasklaidai be Centro direktoriaus sutikimo/suderinimo, ar jo jgalioto asmens leidimo.

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



78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.
86.

87.

88.

89.

90.

steb¢jimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo
priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu. Darbuotojo
darbo vietos ir darbo priemonés yra stebimos, t.y. darbuotojo darbo metu, nepazeidziant
darbuotojo asmeninio susiZzinojimo slaptumo, yra renkama $i informacija:

77.1. interneto svetainiy narSymo;

77.2. darbo vietos vaizdo stebéjimo jrasai;

77.3. telefoniniy pokalbiy istorija;

77.4. elektroninis tarnybinio pasto.

Darbuotojo darbo vietos ir darbo priemoniy stebéjimo metu surinkta medziaga, gali biiti
perzitrima $iais tikslais:

78.1. Centro konfidencialios informacijos nutekinimui istirti;

78.2. esant jtarimui dél nusikalstamos veiklos;

78.3. darbo efektyvumui, kokybeés, klienty aptarnavimo kontrolés patikrai.

Darbuotojo darbo vietos ir darbo primoniy stebé&jimo metu gauti rezultati negali biiti vienintelis
darbuotojo ar jo veiksmy vertinimo kriterijus. Darbuotojas i§ anksto bus informuojamas tuo
atveju, jeigu surinkta informacija bus perzitirima, nurodant, kokia ta informacija, ir kokie
surinktos informacijos perzitros rezultatai.

Kompiuteriy, rysiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos diegima
organizuoja Centro direktorius ar jo jpareigotas asmuo, arba uz $ig veiklg atsakingas juridinis
asmuo.

Darbuotojai naudodamiesi kompiuterine jranga privalo laikytis Lietuvos Respublikos Ukio
ministerijos kanclerio 2016 m. vasario 1 d. potvarkiu Nr. 6-4 ,Dél saugaus elektroninés
informacijos tvarkymo taisykliy informaciniy sistemy veiklos tgstinumo valdymo plano,
informaciniy sistemy naudotojy administravimo taisykliy ir ketvirtos kategorijos informaciniy
sistemy sgraSo patvirtinimo® patvirtintomis Saugaus elektroninés informacijos tvarkymo
taisyklémis ir Informaciniy sistemy naudotojy administravimo taisyklémis.

Darbuotojas privalo atlyginti visg darbdaviui padarytg 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 Sesiy vidutiniy darbo uzmokesc¢iy dydzio.

Darbuotojo padaryta zala gali biti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokesé¢io
darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo
vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné zala. Darbdavio
nurodymas iSieSkoti Sig zalg turi bati priimtas ne véliau Kaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskéjimo dienos.

IX.  ELGESIO REIKALAVIMAI

Centre turi baiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis
pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbg ir oruma turinio
informacijg darbo vietoje.

Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugg ir sveikata, prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimy.

Darbuotojams draudZiama naudotis savivaldybés nuosavybe ne tarnybinei veiklai, taip pat
draudziama naudotis ir leisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu
nustato jstatymai ar kiti teisés aktai.

Darbuotojams draudziama turéti asmeniniy interesy, naudotis tarnybine padétimi ir siekti naudos
sau, savo Seimai, artimiesiems ar draugams, vykdant savo tarnybines pareigas.

.....

tvarka ir priemonémis vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto.



91. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, sitilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés naudos,
kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka jy veiklai, susijusiai su Centru.
92. Centro darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

93.
94.

95.

92.1.

92.2.

92.3.

92.4.

92.5.

tai néra sitiloma kaip ,,paslauga uz paslauga®, siekiant daryti jtaka oficialiam veiksmui ar
gauti netinkamos naudos;

dovanos ar vaiSingumo verté néra prabangi (t. y. jos negalima pagrjstai laikyti prabanga arba
privilegija gavéjo atzvilgiu ir jos verté nevirSija Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatytos 0,5 bazinés socialinés iSmokos);

dovanos ar vaiSingumo verté yra pagrista ir tinkama gavéjo padéciai ir aplinkybéms bei
progai, kuriai tai yra skirta;

dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir vert¢é nesudaro nesgziningumo ar netinkamumo
ispudzio ir negali biiti gavéjo ar kity pagristai suprantamos kaip kySis dovanos ar
vaiSingumo teikimo metu arba véliau;

ankstesniy dovany ar vaiSingumo, teikty tam paciam gavéjui, daznumas nesudaro
netinkamumo jspiidzio.

Kasdieniné darbuotojy apranga turi atitikti tarnybinio etiketo rekalavimus.

Penktadienio darbo aprangos stilius — laisvas, iSskyrus darbuotojus, turinius dalykiniy
susitikimy su verslo partneriais. Bet kokiu atveju biure netoleruotina sportiné ar laisvalaikio
apranga.

Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar organizacijos, | kurig
vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

X.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

96. Tuo atveju, kai Siose Taisyklése néra tiesioginés nuostatos, reglamentuojancios tam tikra darbo
teisinj santykj, taikomas Darbo kodeksas ir kiti darbo teisinius santykius reglamentuojantys teisés

aktai.

97. Visi Centro darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasirasytinai ir $ios taisyklés
skelbiamos Centro interneto tinklapyje.
98. Uz darbo pareigy pazeidimus atsakoma Darbo kodekso nustatyta tvarka.



