PATVIRTINTA

Viesosios istaigos Velzio komunalinio
tkio direktoriaus 2018 m. birzelio 27 d.
1sakymu Nr. V1- 42

VIESOSIOS ISTAIGOS VELZIO KOMUNALINIO UKIO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés ( toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés aktas, parengtas pagal Darbo
kodekso ir kity norminiy teisé€s akty reikalavimus, reglamentuojantis darbuotojy priémima ir atleidima,
pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, etikos
reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius klausimus istaigoje.

2. Taisykles, ju pakeitimus ir papildymus, suderings su darbuotojy darbo taryba ( jeigu taryba
yra isteigta), tvirtina vieSosios jstaigos Velzio komunalinio tikio ( toliau — [staiga) direktorius.

3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems  [staigos darbuotojams nuo darbuotojo
1darbinimo dienos iki darbo sutarties, sudarytos tarp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba
nutraukimo dienos.

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, su Taisyklémis supazindinamas pasiraSytinai, be to
Taisyklés yra skelbiamos Istaigos interneto tinklalapyje. Supazindinimas iforminamas registracijos

zurnale.

Il. SKYRIUS
DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

5. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas isipareigoja,
biidamas pavaldus darbdaviui, jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys isipareigoja uz tai moketi
darbo uzmokesti.

6. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekviena pasiraSo abu sutarty
pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas — lieka darbdaviui.
Darbuotojas ant darbdavio egzemplioriaus savo parasu patvirtina, kad gavo viena darbo sutarties
egzemplioriy.

7. Priimamas dirbti asmuo pateikia asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumenta, i$§simokslinima,

profesini pasirengima, sveikatos biikle patvirtinanCius dokumentus (asmens medicining knygelg



(FO48/a) ar sveikatos patikrinimo pazyma (F047/a), savo ar vaiky nejgaluma ( jeigu turi) jrodancius
dokumentus; asmenys iki SeSiolikos mety — sSveikatos priezitiros istaigos jam iSduota medicinos
pazyma, gimimo liudijima, mokyklos, kurioje mokosi, taip pat vieno i§ tévy ar kito vaiko atstovo pagal
istatyma rastiSka sutikima dirbti; asmenys nuo SeSiolikos mety iki astuoniolikos mety — sveikatos
priezitros istaigos jam iSduota medicinos pazyma, gimimo liudijima, mokyklos, kurioje mokosi,
pazyma apie pamoky laika) . Darbdavys turi teis¢ pareikalauti ir kity dokumenty, kurie yra susijg Su
tiesioginiu jo darbo funkcijos atlikimu. Visi darbuotojo pateikti dokumentai arba ju kopijos saugomi
darbuotojo asmens byloje.

8. PasiraSydamas 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 naudojama Istaigos veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai
duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms institucijoms, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i$ valstybiniy institucijy rastiska praSyma.

9. Kiekvienas istaigos darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny ( S$eiminés
padéties, vaiky gimimo, issilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy duomeny ir t.t.)
pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy Su pasikeitimais, pristatyma personalo
specialistui. Asmeniné informacija apie darbuotoja naudojama visoms Istaigos veikloms. Teisinga
informacija padeda numatyti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslia statisting medziaga,
pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i§ darbo salygas, atlygi, mokes¢iy dydj ir kt.

10. Darbdavys priimama dirbti asmeni pasira$ytinai supazindina su darbo salygomis, tvarka
darbovietéje nustatan¢iomis darbo teisés, privalomais darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés
saugos reikalavimais.

11. Supazindindamas su darbo salygomis, darbdavys iki darbo pradzios darbuotojui pateikia
pranes$ima apie darbo salygas. Si informacija nepateikiama darbuotojams, kuriy darbo sutarties
terminas yra trumpesnis negu vienas ménuo.

12. Darbuotojui, su kuriuo pasiraSoma darbo sutartis, kartu su antruoju darbo sutarties
egzemplioriumi, gali buti iSduodamas darbo pazyméjimas su nuotrauka, kuriame nurodoma
darbuotojo vardas ir pavardé, pareigos, darbo sutarties pasiraSymo ir pazyméjimo isdavimo datos.
Tokie pazyméjimai iSduodami darbuotojams, kurie darbo reikalais lankosi gyventoju bustuose,
prekybos imonése arba teikia paslaugas savo darbo vietose. Pazyméjimas galioja iki darbo sutarties
nutraukimo datos. Anksciau iSduoti darbo pazyméjimai galioja iki pazyméjime nurodyto galiojimo

laiko. Grazinti negaliojantys pazyméjimai sunaikinami kiekvieny mety  pabaigoje, surasant



sunaikinimo akta. Jeigu darbuotojas pameté ar kitu badu prarado darbo pazyméjima, apie tai jis rastu
turi pranesti darbdaviui. Isduoti ir grazinti darbo pazyméjimai registruojami registracijos zurnale.

13. Darbo sutartys registruojamos darbo sutar¢iy registre. Darbo sutarties salygu pakeitimas,
papildymas, susitarimas dél papildomo darbo, materialinés atsakomybés ar Kiti susitarimai, dél kuriy
Salys gali sulygti pagal Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir kitus darbo santykius
reglamentuojancius teisés aktus, iforminamas abiejuose darbo sutarties egzemplioriuose arba
suraSomas atskiras dviem egzemplioriais, kuris tampa darbo sutarties dalimi, nurodant jos sudarymo
data, ir atskirai darbo sutarciy registre neregistruojamas.

14. Darbuotojas privalo pradéti  dirbti kita diena po darbo sutarties pasiraSymo, jeigu
darbdavys ir darbuotojas nesusitaria dél vélesnio termino. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui
pradéjus dirbti.

15. I[staigos darbuotojai dirbdami vadovaujasi darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutarties, Siy taisykliy, pareigybiy apra§ymu, istaigoje galiojan¢iu vidiniy teisés akty nuostatomis.

16. Darbuotojas i$ darbo gali bati atleistas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatytais
pagrindais ir tvarka: darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir
kitais darbo kodekse numatytais atvejais.

17. Darbuotojas, pareiskes nora nutraukti darbo sutartj su [staiga, Kreipiasi i Istaigos direktoriy
su atitinkamu prasymu. Prasyme nurodyta atleidimo data turi atitikti darbo kodekso nuostatas,
nebent darbdavys pats sutinka su trumpesniu ispéjimo apie i§éjima i§ darbo terminu. Jeigu istaigos
direktorius yra iSvykes ar dél kity priezas¢iy negali tuo metu priimti darbuotojo prasymo, darbuotojas
turi  teis¢ iteikti minéta praSyma Istaigos direktoriy pavaduojan¢iam asmeniui arba personalo
specialistui. PraSymas nedelsiant uzregistruojamas, taip patvirtinant jo gavimo fakta.

Nutraukdamas darbo santykius su [staiga ar iSeidamas motinystés ir vaiko priezitiros atostogu,
ne véliau kaip paskuting darbo diena, darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su Istaiga, grazinti
materialines ir Kitas vertybes, visas turimas darbo priemones ir patekimo i Istaigos patalpas raktus.

18. Visa darbo kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacija i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti tarnybos vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui. Perdavimas
iforminamas priémimo-perdavimo aktu.

19. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taikomyju sistemy panaikinama
paskutinés darbuotojo darbo dienos Istaigoje pabaigoje, ja panaikina tarnybos vadovas.

20. Darbuotojui, personalo specialistui ir tarnybos vadovui ivykdzius reikalavimus, nurodytus
Taisykliy 17-19 punktuose, darbdavys, ne véliau Kkaip paskuting darbo diena, iformina darbo sutarties

pasibaigima ir atleidimo diena visiSkai atsiskaito su atleidziamu i§ darbo darbuotoju, jeigu istatymais ar



darbdavio ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia tvarka. Atleidimo diena darbdavys uzpildo

darbuotojo darbo sutartj ir iSmoka visas jam priklausancias iSmokas.

I11. SKYRIUS )
DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

21. Darbuotojy pareigos:

21.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir kity teisés akty;

21.2. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Istaigos dalininko — Savivaldybés tarybos sprendimus, Istaigos direktoriaus jsakymus, pareigybés
aprasyme nustatytas funkcijas;

21.3. nesinaudoti ir neleisti kitiems naudotis tarnybine, darbine ar su darbu susijusia
informacija kitaip nei nustato istatymai ar Kiti teisés aktai, i§ istaigos nei$nesti dokumenty kasmetiniy
atostogy, komandiruociy ar kitais nebuvo darbe atvejais;

21.4. pranes$ti tarnybos vadovui ir jo sutikimu nevykdyti uzduoties, jeigu asmeniniai, turtiniai
interesai susikerta su Sia uzduotimi arba turima argumenty , jog asmeninés, privataus pobidzio
aplinkybés gali pakenkti [staigos prestizui,

21.5. priimti sprendimus pagal kompetencija ir reikalauti, kad tie sprendimai baty laiku ir
tiksliai ivykdyti;

21.6. ginti teisétus [staigos interesus;

21.7. tiesiogiai ir netiesiogiai nesinaudoti ir neleisti naudotis Istaigos nuosavybe, taip pat
Istaigai nuomojama nuosavybe Kitokiai nei tarnybiné veikla, jei teisés aktuose nenumatyta kitaip;

21.8. vykdyti saugos ir sveikatos darbe, sanitarijos, civilinés ir gaisrinés saugos reikalavimus;

21.9. vykdyti [staigos administracijos ir savo tiesioginio tarnybos vadovo teisétus nurodymus ir
pavedimus, susijusius su darbo funkcijy atlikimu;

21.10. laikytis nustatyty materialiniy vertybiy ir dokumenty saugojimo tvarkos;

21.11. efektyviai naudoti jrenginius, ekonomiskai ir racionaliai naudoti medziagas, elektros
energija bei Kitus materialinius resursus, nesinaudoti ir neleisti  naudotis su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu nei nustato istatymai ir Kiti teisés aktai;

21.12. darbo vietoje nenaudoti, nekopijuoti ir neplatinti nelegaliy kompiuteriniy programu;

21.13. laikytis profesinés etikos ir $iy taisykliy;



21.14. pakeitus gyvenamaja vieta, pavarde, ar pasikeitus kitai informacijai apie asmenij, per 5
darbo dienas informuoti [staigos personalo specialista pateikiant informacijos apie asmeni pasikeitima
liudijanti dokumenta bei naujai gauty dokumenty kopijas.

22. Darbuotojai turi teise:

22.1. gauti jstatymuy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti, atliekant darbo funkcijas
naudotis darbo priemonémis bei Istaigos turtu;

22.2. gauti informacija i§ savo vadovy, bendradarbiy ir kity istaigy, biiting atlikti uzduotis ir
pavedimus;

22.3. naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis kasmetinémis
ir tikslinémis atostogomis;

22.4. praSyti pakeisti butinasias ar darbo sutarties saliy sulygtas papildomas darbo sutarties
salygas, gauti informacija apie susitartos darbo funkcijos turinj ir jos apimti, nustatytas darbo normas
ar darbo funkcijai keliamus reikalavimus ir per 5 darbo dienas gauti motyvuota darbdavio atsakyma
deél paklausimo;

22.5. biti profesiniy sajungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partiju ar
organizacijy nariais, ne darbo metu dalyvauti, jei nedraudzia istatymai, politinéje veikloje;

22.6. tobulinti kvalifikacija uz jstaigos 1éSas;

22.7. gauti, istaigoje nustatyta tvarka, kompensacija uz asmeninio transporto naudojima darbo
funkcijoms atlikti;

22.8. reikalauti, kad buty tinkamai ir saugiai jrengta darbo vieta, suteiktos darbui reikalingos
priemonés ir jrankiai;

22.9. ginti teisme pazeistas teises ir teisétus interesus.

V. SKYRIUS
DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISES

23. Darbdavys privalo:

23.1. tinkamai organizuoti darba;

23.2. laikytis darbo jstatymy, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy bei kity teisés
akty reikalavimuy;

23.3. ruipintis darbuotojuy poreikiais;

23.4 suteikti darbuotojui darbo sutartyje nustatyta darba;

23.5. instruktuoti darbuotoja saugos ir sveikatos klausimais;



23.6. uztikrinti tolygu pamainy keitimasi darbuotojams, dirbantiems sezoninj darba;

23.7. nustatyta tvarka ijteikti darbuotojams atsiskaitymo lapelius;

23.8. igyvendinti ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus;

23.9. gerbti darbuotojo teis¢ i privaty gyvenima, uZztikrinti darbuotojo asmens duomeny
apsauga, draudziant pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims, iSskyrus jstatymuose
nustatytus atvejus;

23.10. imtis priemoniu padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius jsipareigojimus;

23.11. apsvarstyti per 3 darbo dienas darbuotojo pateiktus praSymus, susijusius su Seiminiy
isipareigojimy vykdymu ir i juos motyvuotai atsakyti rastu. Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius
isipareigojimus, darbdavys vertina darbuotojo atlickama darba ir elgesi, siekdamas praktiskai ir
visapusiskai igyvendinti darbo ir Seimos darnos principa.

24. Darbdavys turi teise:

24.1. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi darbo kodekso, darbo tvarkos taisykliy, darbo bei
technologiniy procesy ir kity norminiy teisés akty nustatyty normuy;

24.2. leisti jsakymus dél darby organizavimo, darbuotoju saugos ir sveikatos;

24.3. nustatyta tvarka reikalauti i$ darbuotojy atlyginti Istaigai padaryta zala;

24.4. vertinti ir atestuoti darbuotojus;

24.5. isimtiniais atvejais skirti dirbti vir§valandinius darbus, nustatytus darbo kodekso 119

straipsnyje.

IV. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

25. Darbuotojai privalo laikytis Istaigoje nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

26. Istaigos darbuotojams nustatytas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per
savaite darbo laiko rezimas, iSskyrus dirbanciuosius pagal individualius darbo grafikus. Nustatyta
penkiy darbo dieny, 40 valandy, darbo savaité su dviem poilsio dienomis — Sestadienj ir sekmadieni.
Visiems darbuotojams, isskyrus dirbanc¢ius pagal individualius darbo grafikus, nustatomas toks darbo
laikas :

26.1. pirmadienj-ketvirtadieni darbo pradzia — 7.30 val., pabaiga — 16.30 val. Pertrauka pailséti
ir pavalgyti — 11.30-12.15 val.

26.2. penktadienj darbo pradzia — 7.30 val., pabaiga — 15.15 val. Pertrauka pailséti ir pavalgyti
—11.30-12.15 val.



27. Pertrauka pailséti ir pavalgyti ( piety pertrauka) neiskaitoma i darbo laika. Darbuotojai
minéta pertrauka naudoja savo nuozitura. Darbuotojai turi teis¢ Siuo laiku palikti savo darbo vieta bei
Istaigos patalpas. Jeigu darbuotojas pageidauja darbo dienos metu pasirinkti kita laika piety pertraukai,
jis apie tai turi jspéti tarnybos vadova.

28. Sven¢iy dieny i$vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus
sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

29. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity
darbo laiko rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 113 straipsnyje.
Jeigu darbo sutartyje néra nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas Siy
Taisykliy 26 punkte nurodytas darbo laiko rezimas.

30. Darbuotojams taip pat gali buti taikomas pasyvaus budéjimo namuose darbo laiko rezimas.
Toks darbo laiko rezimas nurodomas darbo sutartyje.

31. Pirtininkai, pir¢iy katiliniy kirikai, darbuotojai, dirbantys ne visa darbo diena, dirba pagal
individualius darbo grafikus, sudaromus atsizvelgiant | paslaugu teikimo pobudj ir laika.

Pagal individualius darbo grafikus gali dirbti ir kity pareigybiy darbuotojai.

32. Visy katiliniy ( mokykly, darzeliy, kultiiros centry ir kt.) kiirikai dirba pagal suming darbo
laiko apskaita, jiems taip pat sudaromi darbo laiko grafikai. Suminio darbo apskaitinio laikotarpio
trukme — trys meénesiai.

33. Poilsio dienos darbuotojams, dirbantiems pagal individualius darbo grafikus ( tiek
taikant suming darbo laiko apskaita, tiek jprasta kiekvieno ménesio darbo laiko apskaita) gali biti
suteikiamos ir kitomis savaités dienomis, nebiitinai SeStadienj ir sekmadieni. Tokiu atveju, savaités
nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas, dvi dienas is eilés.

34. Kasdienio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny ( pamainy) trukmé negali biiti trumpesné
kaip 11 valandy i eilés.

35. Darbuotojams, dirbantiems pagal individualius darbo grafikus, ne véliau kaip po penkiy
valandy darbo suteikiama ne trumpesné negu trisdeSimt minuciy ir ne ilgesné kaip dviejuy valandy
piety pertrauka. Dirbantiems pagal darbo grafikus, atsizvelgiant | darbo pobudi, piety pertrauka gali
buti ir nesuteikiama, tokiu atveju, darbuotojams sudaroma galimybé pailséti ir  pavalgyti
neatsitraukus is darbo vietos.

36. Visi darbo laiko grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau kaip pries 7 dienas iki ju
isigaliojimo. Jie gali buti kei¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispéjus

darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo dienas.



37. Darbuotojas, dél svarbiu priezas¢iy negalintis dirbti grafike nurodytu laiku, apie tai ne
maziau Kaip prie$ dvi darbo dienas rastu turi pranesti tarnybos vadovui. Tarnybos vadovas, jeigu yra
galimybé, imasi priemoniy, kad buty isleistas direktoriaus isakymas ir pakeistas atitinkamo darbuotojo
darbo grafikas.

38. Vir$valandiniai darbai, iSskyrus iSimtinius atvejus, nurodytus darbo kodekso 119
straipsnyje, darbuotojams gali biiti skiriami tik gavus rasytinj darbuotojo sutikima arba praSyma.

39. Per septyniy paeiliui einanc¢iy kalendoriniy dieny laikotarpi darbuotojas negali dirbti ilgiau
kaip aStuonias valandas virS§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikima dirbti iki dvylikos valandy
virS§valandziy per savait¢ iSreikSty raStu. Tokiais atvejais negali biuiti pazeista maksimali vidutiné
keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiCiuojant per apskaitini laikotarpi.
Maksimali vir§valandziy trukmé per metus — 180 valandy.

40. VirSvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojai dirba savo iniciatyva,
pasibaigus darbo dienai. Vir§valandiniu darbu taip pat nelaikomas Istaigos direktoriaus, pavaduotojo,
rastinés ir buhalterijos darbuotoju darbas.

41. Jeigu darbuotojai dirba lauke, kai aplinkos temperatiira yra zemesné nei -10°C, arba
nesildomose patalpose, kai aplinkos temperatiira Zemesné kaip +4°C, jiems suteikiamos specialiosios
pertraukos.

42. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos po 5 minutes po kiekvieny 55 minuciy
darbo . Visos darbo dienos specialiyju pertrauky trukmé negali bati trumpesné nei 40 minuciy, Kai
darbo dienos trukmé yra 8 valandos.

43. Darbuotojas turi teise darbo dienos metu daryti trumpalaikes poilsio pertraukas,
nepalikdamas [staigos ( darbovietés ) patalpy, kurios yra jskaitomos i darbo laika. Sios trumpalaikés
poilsio pertraukos negali bati ilgesnés kaip 15 minuéiy. Darbuotojai turi teise naudotis po viena
minéta poilsio pertrauka pirmojoje ir antrojoje dienos puséje.

44, Asmeniniams ( fiziologiniams) darbuotojy poreikiams, t.y. batinumui dirbanciajam atlikti
higienines procediras, darbo dienos metru pertraukos yra neribojamos, ta¢iau visais atvejais juy trukmé
turi atitikti protingumo Kkriterijus.

45. Darbuotojams suteikiamos papildomos apmokamos iseiginés dienos:

45.1. darbuotojo santuokos atveju — viena diena;

45.2. artimo giminai¢io mirties atveju — dvi dienos;

45.3. vaiko gimimo atveju — viena diena.

46. Darbo laiko apskaita tvarkoma Istaigos direktoriaus patvirtintos  formos darbo laiko
apskaitos ziniarastyje. Darbuotojo ir darbdavio susitarime dél nuotolinio darbo gali btiti nurodoma, jog



darbuotojas savo nuozitra tvarko viso savo darbo laiko ar jo dalies apskaita, pats pildo darbo laiko

apskaitos ziniarast ir kiekvieno ménesio paskuting darbo diena ji pateikia Istaigos buhalterijai.

V. SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

47. Darbuotojams suteikiamos ne maziau kaip dvidesimties darbo dieny kasmetinés atostogos.
Atostogos skaiciuojamos darbo dienomis, Svenciu dienos | atostogu trukme nejskai¢iuojamos. Darbo
metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo pirmos darbo dienos.

48. Teisé pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogy atsiranda, kai darbuotojas jgauna teis¢ i bent
vienos darbo dienos trukmés atostogas.

49. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali buti suteikiamos kasmetinés atostogos ir neigijus
teisés | jas, taCiau Siuo atveju darbdavys turi teise atlikti iSskaitas i§ darbuotojo darbo uzmokescio
iSieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ { Visos trukmés 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).

50. [ darbo metams, uz kurios suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiciy iskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti darbo kodekso 127 straipsnyje.

51. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos isdirbus
bent puse¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Nesuéjus SeSiems nepertraukiamojo darbo
ménesiams, darbuotojo prasymu kasmetinés atostogos suteikiamos darbo kodekso 128 straipsnio 2
punkte nustatyta tvarka.

52. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir atsizvelgiant i [staigos ekonoming situacija, Veiklos
sezoniSkuma ir darbo kroivius. Pagal tai kiekvienais metais sudaroma atostogy suteikimo eilé, kuri
iforminama atostogu suteikimo grafiku, kuris tvirtinamas Istaigos direktoriaus isakymu iki kovo 1 d.
Uz kiekviena darbo laikotarpi suteikiamos kasmetinés atostogos, ne ilgesnés nei priklauso pagal
faktiskai dirbta laika.

53. Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikas gali buti keic¢iamas tik darbuotojo motyvuotu
prasymu, suderinus su tarnybos vadovu arba esant tarnybiniam ( gamybiniam ) butinumui. Tokiu
atveju, darbuotojo praSymas arba tarnybos vadovo praneSimas dél atostoguy grafiko pakeitimo

darbuotojui turi buti pateikiamas ne véliau kaip pries dvi darbo dienas iki numatyty atostogy pradzios.



Pries tiek pat dieny darbuotojas turi pateikti pra§yma, jeigu jis nori pasinaudoti teise i atostogas
ankscCiau, kol dar nepatvirtintas atostogy grafikas. Pateikus praSyma véliau, darbuotojas nebetenka
teisés gauti atostoginius prie$ kasmetiniy atostogy pradzia.

54. Jeigu  kasmetiniy atostogu metu darbuotojas tapo laikinai nedarbingu, jam suteiktos
kasmetinés atostogos tam laikotarpiui yra perkeliamos. Jeigu darbuotojas laikinai nedarbingu tapo
iki kasmetiniy atostogy pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia jam nukeliama, taciau ne ilgiau kaip iki
suteikty kasmetiniy atostogu pabaigos. Jeigu darbuotojas laikinai nedarbingu tapo atostogu metu, jam
nepanaudotos kasmetinés atostogos suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo
metais. Darbuotojo prasymu pratgsty kasmetiniy atostogy dalis gali bati perkelta ir pridéta prie kity
darbo mety kasmetiniy atostoguy.

55. Kasmetinés atostogos turi bati suteikiamos bent karta per darbo metus. Bent viena i
kasmetiniy atostogu daliy negali buti trumpesné kaip desimt darbo dienu.

56. 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 teis¢ darbuotojui
pasirinkti atostogu laika. Jeigu darbuotojas $ia teise nepasinaudoja, darbdavys atostogy laika tokiam
darbuotojui parenka pats.

57. Uz ilgalaiki nepertraukiamaji darba Sioje [staigoje darbuotojams suteikiamos papildomos
atostogos. Darbuotojams, turintiems 10 mety nepertraukiamaji darbo staza — 3 darbo dienos, 0 uz
kiekvienus paskesnius 5 metus — 1 darbo diena.

58. Darbuotojo prasymu jam suteikiamos tikslinés atostogos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta tvarka.

59. Darbuotojo prasymu ir su darbdavio sutikimu darbuotojui gali bati suteikiamos
nemokamos atostogos dél kity priezasCiy, nenurodyty darbo kodekse, bet ne ilgiau kaip iki trijy
meénesiy.

60. Darbo dienos metu darbuotojo prasymu ir tarnybos vadovo sutikimu gali bati suteikiamas
nemokamas laisvas laikas darbuotojo asmeniniams poreikiams tenkinti. Tokiu atveju, Salys gali
susitarti dél darbo laiko perkélimo i kita tos pacios dienos laika arba i kita darbo diena, nepazeidziant
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy bei nustatytos savaités darbo laiko
trukmés.

61. Darbuotojams, siekiantiems jgyti i$silavinima ar tam tikra kvalifikacija, susijusia Su

atliekamomis funkcijomis, apmokama 70 procenty darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio uz



suteiktas mokymosi atostogas. Mokymosi atostogoms suteikti turi biti pateiktas prasymas, suderintas
su tarnybos vadovu, ir §vietimo istaigos pazyma apie egzaminy, iskaity, kity uzsiémimuy data.

62. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva studijuoja, siekdamas studiju krypties bakalauro,
magistro  kvalifikacinio laipsnio ir ( arba) profesinés kvalifikacijos pagal formaliojo profesinio
mokymo programas, ir darbdavys apmoka visas ar ne maziau kaip puse $iy iSlaidy, darbo sutarties
salys gali papildomai susitarti dél to, kad darbuotojas laikotarpiu, iki tesia darbdavio 1éSomis
apmokétas studijas, ir trejus metus, pasibaigus studijoms, darbo sutartj savo iniciatyva be svarbiy
priezas¢iu gali nutraukti tik atlygings darbdaviui jo patirtas islaidas.

63. PasiraSydamos darbo sutartj, ar véliau, darbuotojui jau dirbant, darbo sutarties Salys gali
susitarti dél kity darbdavio turéty darbuotojo mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo islaidy atlyginimo
salygu, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés arba darbuotojo
iniciatyva be svarbiy priezas¢iy . Atlygintos gali bati tik tos iSlaidos, susijusios su darbuotojo ziniy ir
gebéjimy suteikimu, kurios virSija darbo veiklai keliamus reikalavimus. Susitarime gali bati nustatyta,
ar i mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo islaidas iskai¢iuojamos Kitos komandiruotés islaidos
(kelionés, nakvynés ir kita). Atlygintos gali biti tik darbdavio turétos islaidos per paskutinius dvejus
metus iki darbo sutarties pasibaigimo.

64. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo diena prie§ kasmetiniu atostogy
pradzia. Atostoginiai uz atostogy dalj, vir§ijancia dvideSimt darbo dieny trukme, darbuotojui gali bati
iSmokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais.

65. Darbuotojo atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka.

66. Jeigu darbdavys uzdelsé¢ atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurji buvo
uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostoguy, jeigu darbuotojas pateiké prasyma

per pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy atostogu.

VI. SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS
67. Kiekvienoje darbo sutartyje su darbuotoju yra nustatomas darbo uzmokestis per ménes;.
Konkretus darbo uzmokestis darbuotojui nustatomas vadovaujantis Istaigoje patvirtinta darbo
apmokéjimo  sistema. [staigos siekis yra mokéti teisingo dydzio darbo uzmokesti, vadovaujantis
bendrais darbo veiklos rezultatais bei atsizvelgiant | esamus pokyc¢ius rinkoje.
68. Darbo uzmokestis per ménesj, dirbantiems visa darbo diena, negali biiti maZesnis uz

Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta minimalyji darbo uzmokesti.



69. Minimalusis darbo uzmokestis ( minimalusis valandinis atlygis ar minimalioji ménesiné
alga) mokama tik uz nekvalifikuota darba. Nekvalifikuotu darbu laikomas darbas, kuriam atlikti
nekeliami jokie specialiis kvalifikaciniai igtidziai ar profesiniai gebéjimai.

70. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj. Esant
rastiSkam darbuotojo praSymui, darbo uzmokestis iSmokamas viena karta per ménesj, 10-12 dienomis.
Dél objektyviy priezas¢iy darbo uzmokestis gali buti iSmokamas ir kitomis dienomis, taciau ne véliau
kaip per 10 darbo dieny, pasibaigus kalendoriniam ménesiui.

71. Darbo uzmokestis pervedamas i vieng darbuotojo nurodyta saskaita banke.

72. Istaiga viena karta per ménesj darbuotojo nurodytu asmeninio arba tarnybinio elektroninio
pasto adresu  pateikia informacija apie darbuotojui apskai¢iuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir
apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydama vir§valandiniy darby trukme. Darbuotojams,
nesinaudojantiems elektroniniu pastu arba dél kity priezas¢iu negalint Sios informacijos pateikti
elektronine forma, ji pateikiama rastu, atspausdinus dokumenta.

Informacija apie visy darbuotoju vidutini darbo uzmokesti yra skelbiama Istaigos interneto
puslapyje.

73. Darbdavys turi teisg daryti iSskaitas i§ darbuotojo darbo uzmokescio $iais atvejais:

73.1. grazinti perduotoms ir darbuotojo nepanaudotoms pagal paskirti darbdavio pinigy
sumoms;

73.2. grazinti sumoms, permokétoms dél skaic¢iavimo klaidy;

73.3. atlyginti zalai, kuria darbuotojas dél savo kaltés padaré darbdaviui;

73.4. isieskoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teisg | Vis0oS trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, nutraukus darbo sutartj darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciu
(pagal darbo kodekso 55 straipsni) arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva ( pagal darbo
kodekso 58 straipsni);

73.5. kitais istatymy nustatytais atvejais ( antstoliy , sodros, mokesc¢iy inspekcijos ir pan.
reikalavimu).

74. Jeigu darbuotojas buvo nusalintas nuo darbo, uz §i laikotarpi jam darbo uzmokestis
nemokamas.

75. Darbuotojo darbo uzmokestis yra konfidenciali informacija, todél ji néra aptarinéjama Su
kitais Istaigos darbuotojais( iSskyrus [staigos administracija ir tarnyby vadovus), nei su kity jmoniy

darbuotojais.



VI. SKYRIUS .
PASKATINIMAI IR MATERIALINE PARAMA

76. Nuolatiniams jstaigos darbuotojams 30, 40, 50, 60 ir 70 mety jubiliejiniy sukak¢iy
progomis skiriamos 50 Eur dydZio premijos, atskai¢ius mokescius.

77. Nuolatiniams jstaigos darbuotojams, iSdirbusiems ne maziau kaip vienerius metus, gali
biti skiriamos premijos Siais atvejais:

77.1. atlikus vienkartines ypa¢ svarbias jstaigos veiklai uzduotis — iki 300 eury;

77.2. paskatinti darbuotoja uz gerai atlikta darba, veikla ir veiklos rezultatus — iki 150 euruy.

78. Nuolatiniams istaigos darbuotojams skiriama materialiné parama: mirus sutuoktiniui
(sugyventiniui) arba nepilnameciui vaikui — 200 Eur materialiné pasalpa.

79. Mirus nuolatiniam jistaigos darbuotojui, jo Seimos nariams iSmokama 300 eury dydzio
materialiné paSalpa, jeigu yra jo Seimos nariy rasytinis praSymas ir pateikti mirties fakta patvirtinantys
dokumentai.

80. Mirus darbuotojui ar jo Seimos nariui : sutuoktiniui, ( sugyventiniui), tévui, motinai,
vaikui, broliui ar seseriai i§ istaigos 1é§y nuperkamas gedulo vainikas ( krepselis ar puoksté). Sis
punktas taikomas ir dirbantiesiems pagal terminuotaja darbo sutarti.

81. Premijos neskiriamos, jeigu darbuotojas per paskutinius $eSis ménesius padaro pareigy,
nustatyty darbo teisés normose, pareigybés apraSyme ar darbo sutartyje, pazeidima. Vienkartiné

piniginé iSmoka ar premija gali biti skiriama tik viena karta per metus.

VII. SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO TVARKOS REIKALAVIMAI

82. Kadangi darbuotojai atstovauja Istaigai, jie visuomet privalo atrodyti tinkamai, t.y. turi
biiti tvarkingi ir $variis. Darbuotojai darbo metu privalo laikytis kiino priezitiros, asmeninés §varos ir
higienos reikalavimy.

83. Darbuotojai, kuriems darbo drabuziai neiSduodami, darbo metu turi dévéti Svarius,
tvarkingus, neprovokuojancius drabuZius bei avalyng. Darbo drabuziai taip pat turi buti tvarkingi ir
iSplauti.

84. Istaigos darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy. Esant pozymiams itarti, kad darbuotojas darbe yra
neblaivus ar apsvaiggs, [staigos direktorius, pavaduotojas arba tarnybos vadovas raStu pareikalauja,

kad darbuotojas rastu pasiaiSkinty dél darbo pareigy pazeidimo ir, esant galimybei, patikrina



darbuotojo blaivumo biukle alkoholio matuokliu ( darbuotojas blaivus — jei alkoholio matuoklio
parodymas 0,00 promilés).

Darbuotojo neblaivumo(girtumo) ar apsvaigimo nustatymas ir nuSalinimas nuo darbo
atliekamas Istaigoje patvirtintu  Darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika
veikian¢iy medziagy nustatymo tvarkos aprasu.

85. Kiekvienoje darbo vietoje, buitinése bei Kkitose patalpose turi biiti $varu ir tvarkinga.
Darbuotojams draudziama Vvisose [staigos patalpose triukSmauti, Siukslinti, gadinti [staigos turta.

86. Darbo metu darbuotojams draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius, rikyti
kabinetuose, bendrojo naudojimo  ar buitinése patalpose, iSskyrus tam numatytas vietas. Jeigu

87. Istaigos patalpy raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jose dirba. Perduoti raktus
kitiems asmenims draudZiama. Atsarginius raktus gali turéti ir apsaugos signalizacijos kodus gali
zinoti [staigos administracijos nurodyti darbuotojai.

88. Be Istaigos direktoriaus ar pavaduotojo leidimo draudziama pasaliniams asmenims
naudotis [staigos orgtechnika ( kompiuteriais, telefonais, dauginimo ir spausdinimo jrenginiais ir pan.)

89. Turi buiti uztikrinta , kad paSaliniai asmenys negaléty susipazinti su [staigos konfidencialia
informacija. Dél to draudziama paSaliniams asmenims leisti vieniems likti [staigos patalpose.

90. Visi iSmetami konfidencialiis dokumentai turi biiti susmulkinami dokumenty naikintuvu
arba supléSomi. Darbo pabaigoje visus dokumentus privaloma sudéti | segtuvus ir palikti tvarkingai.
Paliekant darbo vieta ilgesniam laikui dienos metu, reikéty patikrinti, ar joje nepalikta jokiy
konfidencialiy dokumenty.

91. Darbuotojas, po darbo paskutinis iSeidamas i§ kabineto ar kity patalpy, privalo iSjungti
visus elektros prietaisus, uzdaryti langus, uZrakinti visas rakinamas duris, jjungti apsauging
signalizacija. DraudZiama palikti patalpose be priezitiros jjungtus elektros, ypac $ildymo, prietaisus.

92. Visas darbo metu naudojamas darbo priemones ir {jrankius, kurie priklauso [staigai,
pasibaigus darbo dienai, darbuotojas turi palikti Istaigos patalpose.

93. Kiekvienas darbuotojas atsako uz [staigos patalpose esanéius savo asmeninius daiktus :
rankines, pinigines bei Kitus savo daiktus, kuriuos jis laiko vertingais.

94. Pasibaigus darbo sutarciai, darbuotojas privalo ve véliau kaip paskuting darbo diena
grazinti [staigai visa jai priklausant] turta, iskaitant visas darbo priemones, visus dokumentus,

nepasilikdamas sau jokios bet kokio pobiidzio ar formos Siy dokumenty kopijos.



95. Valstybiniy institucijy pareigiinams, kitiems asmenims ar ziniasklaidai bet Kkokia
informacija teikiama tik Zinant ir pritariant [staigos direktoriui. Visus oficialius dokumentus,
iskaitant sutartis, Istaigos vardu pasiraso tik direktorius arba jo igaliotas asmuo.

96. D¢l visy  iSkilusiy darbo klausimy (neaiSkumy, nesusipratimy, skundy ir pan.)
darbuotojams pirmiausia rekomenduojama kreiptis | Istaigos direktoriu.

97. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako uz darbo tvarkos taisykliy laikymasi.

DARBUOTOJU ATSAKOMYBE. TI\J/ll!l!ﬂ?IEA\;FIQlI(UD?ETURTINIAI INTERESAI ZALOS
ATLYGINIMAS

98. Darbuotojui, del savo kalto veikimo ar neveikimo, padariusiam darbo pareigy
pazeidima, taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 58 straipsnyje
(darbo sutarties nutraukimas darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés).

99. Priezastis nutraukti darbo sutarti gali biiti :

99.1. SiurksStus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

99.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas.

100. Siurks¢iu darbuotojo darbo pareigy pazeidimu laikoma:

100.1. neatvykimas i darba visa darbo dieng ar pamaina be pateisinamos prieZasties;

100.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

100.3. atsisakymas tikrintis sveikata;

100.4. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiudZio
veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treCiyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar
darbo vietoje;

100.5. tyc¢ia padaryta turtine Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés Zalos;

100.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo poZymiy turinti veika;

100.7. nejgalumo dokumenty nepateikimas ar nuslépimas;

100.8. darbo tvarkos taisykliy ar kity [staigos norminiy teisés akty reikalavimuy, kuriuos
darbuotojas privalo vykdyti, nevykdymas;

100.9. darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos normatyviniy dokumenty
reikalavimy, su kuriais darbuotojas buvo supazindintas pasiraSytinai ir isipareigojo juos vykdyti,

pazeidimas;



100.10. kiti pazeidimai, kuriais Siurk$¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

101. Darbdavys privalo sudaryti darbuotojui salygas darbo funkcijai atlikti ir suteikti
darbuotojui reikalingas darbo priemones, irankius ar kita turta.

102. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, irankiais, turtu, taip pat IéSomis pagal ju tiksling paskirty
ir taupiai.

103. Darbuotojams pareigu vykdymui darbo priemonés, irankiai ar kitas turtas gali buti
perduotas Siais buidais:

103.1. atskirais Istaigos direktoriaus jsakymais;

103.2. sis klausimas aptariamas sudarant darbo sutart;

103.3. atskirose darbo priemoniuy, turto ar 1éSy naudojimo tvarkose, su kuriomis darbuotojai
yra supazindinti;

103.4. tarnybos vadovy parengtais vietiniais dokumentais.

104. Darbuotojai atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padaryta turting zala, taip
pat ir neturting Zzala, atlikus patikrinima ir [staigos direktoriui priémus sprendima dél:

104.1. turto netekimo ar jo vertés sumaZzéjimo, sugadinimo, medziagy pereikvojimo, savo
darbo vietoje esanciy materialiniy vertybiy sugadinimo, praradimo ar kitokio dingimo, piniginiy 1ésy,
gauty uz suteiktas paslaugas, iSeikvojimo, praradimo ir nei§saugojimo ;

104.2. nustatyty limity virSijimo ar nustatytos tvarkos naudojantis mobiliaisiais telefonais
nesilaikymo;

104.3. baudy ir kompensaciniy iSmoky , kurias darbdavys turé¢jo sumokéti dél darbuotojo
kaltés;

104.4. i8laidy, susidariusiu dél sugadinty daikty, netinkamo materialiniy vertybiy saugojimo,
netinkamos materialiniy ar piniginiy vertybiy apskaitos ar dél to, kad nesiémé priemoniy uzkirsti
keliag materialinéms ar piniginéms vertybéms grobiti;

104.5. kitokiy darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo ar kity instrukciju pazeidimo.

105. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka privalo atlyginti zala Siais atvejais:

105.1. Zala padaryta tycia;

105.2. Zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo poZymiy;

105.3. zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbuotojo;

105.4. zala padaryta pazeidus pareiga saugoti konfidencialig informacija;

105.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.



106. Darbuotoju darbdaviui atlygintinos Zalos dydis ir jos iSieSkojimas vykdomas Lietuvos

Respublikos darbo kodekso 153 ir 156 straipsniuose nustatyta tvarka.

IX. SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

107. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos
darbo a salygos, nustatytos darbuotoju sauga ir sveikata reglamentuojanciuose teisés aktuose.

108. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotoju saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos
instrukcijuy reikalavimy. PasiraSant darbo sutarti, darbdavio igaliotas asmuo pasiraSytinai supaZzindina
darbuotoja su bendraisiais darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimais [staigoje,
o prie§ pradedant dirbti — tarnybos vadovas instruktuoja darbuotoja  darbuotojy saugos ir sveikatos
bei gaisrinés saugos klausimais darbo vietoje.

109. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikata ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, moketi
saugiai dirbti.

110. Istaigoje, siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galin¢ius sukelti sveikatos
sutrikimus ar profesines ligas, periodiskai atlickamas darbo viety rizikos vertinimas.

111. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, i§duodamos asmeninés
apsaugos priemoneés.

112. Darbuotojai, dirbantys darbus, kai pasireiskia veiksniai, nuo kuriy apsisaugoti gavo
asmenines apsaugines priemones, privalo jas dévéti.

113. Darbuotojas privalo pasitikrinti sveikata prie§ isidarbindamas, o dirbant — tikrintis
periodiSskai pagal patvirtinta darbuotojy sveikatos pasitikrinimo grafika, suderinta su sveikatos
prieziuros istaiga. Su grafiku darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai. Uz darbuotoju sveikatos
pasitikrinima laiku yra atsakingi tarnyby vadovai.

114. Darbuotojy saugos ir sveikatos priemones finansuojamos darbdavio 1éSomis.

115. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo saugai ir sveikatai, taip pat
dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas. Pagristas darbuotojo atsisakymas dirbti
negali buti laikomas jo darbo pareigy pazeidimu.

116. Istaigos direktoriaus patvirtinti darbuotojy saugos ir sveikatos vietiniai norminiai teisé€s

aktai ir kiti dokumentai, susij¢ su darbuotojy sveikata ir sauga, yra privalomi vykdyti visiems.



NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PA§>_S[.‘ I?}I?{?l\lll’i‘%RNETU TVARKA. KOMPIUTERINES
IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

117. Elektroninio pa$to ir interneto resursai priklauso Istaigai ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Istaigos darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniams
tikslams, [staiga neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

118. Darbuotojai, besinaudojantys [staigos elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja [staigai,
todé¢l privalo elgtis taip, kad nepaZeisty [staigos reputacijos ir teiséty interesuy.

119. Naudojantis [staigos elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

119.1. skelbti [staigos vidinius dokumentus internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

119.2. naudoti elektronini pasta ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos istatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, izeidziancio, grasinamojo pobiudzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiSkai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti [staigos ar kity asmeny
teisétus interesus;

119.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusia grafing, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programing jranga, siusti duomenis, kurie yra uzkrésti  virusais, turi ivairius kitus
programinius kodus, bylas, galinias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy irenginiy bei
programinés jrangos funkcionavima ir sauguma.

120. [staiga turi teis¢ be atskiro darbuotojo ispé€jimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti , kaip darbuotojas laikosi elektroninio paSto ir interneto
resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy
naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims.

121. Visos darbo priemonés( telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali
biti naudojama isskirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti ( taip pat ir
naudojant tam tikras programines ( instaliuojant tam tikras bitinas programas) ir / ar technines
priemones ( instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy
ne darbo tikslais.

122. Darbo priemoniu naudojimas ne darbo tikslais yra pripazistamas darbo pareigy

pazeidimu.



123. Visa [staigos informaciniy technologijy ir telekomunikaciju ( toliau — ITT) techning ir
programing iranga uzsako ir suderings su Istaigos direktoriumi arba pavaduotoju, perka viesuyju
pirkimy specialistas. [ranga diegia ir prizitiri [staigos pasamdytas IT specialistas.

124. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga skirta juy tiesioginéms darbo
funkcijoms vykdyti ar su darbo funkciju vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

125. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudziama:

125.1. savarankiskai keisti, taisyti ITT techning ir programing jranga;

125.2. naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
istatymais draudZiamai veiklai, Smeiziancio, izeidZiancio, grasinamojo pobiidZio ar visuomenes
dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiskai informacijai siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZzeisti [staigos ar kity asmeny teisétus
interesus;

125.3. perduoti ITT techning ir programing jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas
néra susij¢s su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti [staigos interesams;

125.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta, autoriy
teises pazeidziancia ar asmening programing/kompiutering iranga;

125.5. naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomenuy steb¢jimui.

126. [staigos darbuotojams suteikiami unikaliis prisijungimo prie kompiuteriniy programy
slaptazodziai. Darbuotojas suteikta slaptazodj privalo saugoti ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims.

127. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pavyzdZziui,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio, Sal¢io
poveikio.

128. Nesiojamyju kompiuteriy savininkai privalo ne reciau kaip karta per savait¢ prisijungti
prie [staigos kompiuteriy tinklo ir atnaujinti antivirusing ir kitas informacijos apsaugos priemones,
reguliariai atlikti visapusiSka kompiuterio patikrinima dél virusy.

129. Uz darbuotojams skirta ITT techning ir programing iranga atsako pats darbuotojas, todél
rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieziliros automobilyje ar kitoje vietoje net ir trumpam
laikui.

130. Esant pagristiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie [staigos duomeny
baziy, konfidencialios informacijos, ITT jrangos, informaciniy sistemy ar kity Istaigos resursu gali
trukdyti kitiems [staigos darbuotojams vykdant ju darbines pareigas, daryti zala [staigai ar kitaip

pakenkti teisétiems [staigos interesams, prieiga prie nurodyty objekty gali buti laikinai apribota.



XI. SKYRIUS
TEISINGAS INFORMAVIMAS IR KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA

131. Darbdavys ir darbuotojas privalo vienas kitam laiku pranesti apie bet kokias aplinkybes,
galindias reik§mingai paveikti sutarties sudaryma, vykdyma ir nutraukima. Si informacija turi bati
pateikta teisinga, nemokamai ir darbdavio arba darbuotojo nustatytais protingais terminais.

132. Visi darbdavio arba darbuotojo perduodami dokumentai ( prane$imai, praSymai, sutikimai
ir pan.) ir kita informacija turi biiti pateikiami raStu. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu
raStu laikomi tie atvejai, kada duomenys perduodami iprastai naudojamomis informaciniy technologiju
priemonémis ( elektroniniu paStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt.) su salyga, kad jmanoma nustatyti
informacijos turini, jos pateikéja, pateikimo fakta ir laika, taip pat sudarytos protingos galimybés ja
iSsaugoti.

133. Informacija turi biiti perduodama lietuviy kalba.

134. Pareiga saugoti konfidencialia informacija ( informacija, kuri laikoma komercine
(gamybine), profesine, valstybés ar tarnybos paslaptimi) ir atsakomybe uz jos pazeidima
reglamentuoja istatymai.

135. Istaigoje konfidencialia informacija laikoma:

135.1. darbo organizavimas;

135.2. irengimai ir ju iSdéstymas;

135.3. zinios apie sukauptas atsargas, zaliavas;

135.4. konkretaus darbuotojo darbo uzmokestis;

135.5. darbuotojy asmens duomenys;

135.6. visi istaigoje kaupiami, saugomi, teikiami, gaunami fiziniy asmeny duomenys;

135.7. istaigos ar jos darbuotoju naudojami slaptazodziai, kiti prisijungimo duomenys,
slaptazodziai, susij¢ su prisijungimu prie [staigos kompiuterinés sistemos, elektroninio pasto,
internetinio banko, patalpy signalizacijos ir kt.;

135.8. metiniy ataskaity duomenys;

135.9. informacija apie [staigos turta;

135.10. istaigos apyvarta, balanso duomenys, banky saskaitos ir finansinés operacijos;

135.11. informacija apie istaigos gaunamus ir mokamus mokéjimus kitiems juridiniams ar
fiziniams asmenims;

135.12. zinios apie paskolas, paliikany dydzius;



135.13. Zinios apie konfidencialiy sutar¢iy pasiraSyma;

135.14. sutariy ir susitarimy salygos;

135.15. informacija apie vieSyju pirkimu procediirose dalyvaujancius tiekéjus ( iki tol, kol §i
informacija néra viesai prieinama);

135.16.viesyju pirkimy dokumentai ( iSskyrus tuos, kuriuos privaloma skelbti viesai);

135.17. informacija apie kitas jstaigos vykdomas operacijas, kurios atskleidimas gali padaryti
zala istaigai bei jos klienty interesams;

135.18. visa kita informacija, susijusi su jstaiga, kuri néra prieinama tretiesiems asmenims bei
kuri gali sukelti jvairiy nuostoliy ir (arba) gali turéti jtakos istaigos reputacijai.

136. Darbuotojai privalo saugoti Istaigos konfidencialia informacija, nediskutuoti ir neatskleisti
jos treciosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais budais, kurie
prieStarauja [staigos interesams.

137. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias [staiga laikyty reikalingomis ir

priimtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

XIl. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

138. Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy paZzeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomyb¢, numatyta darbo kodekse.

139. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

140. Taisyklés isigalioja nuo juy patvirtinimo dienos, jeigu Istaigos direktoriaus isakyme
nenurodyta kita data.

141. Taisyklés gali biiti kei¢iamos ir papildomos keiciantis norminiams aktams, kei¢iant darbo
organizavima, reorganizuojant [staiga ir pan.

142. Taisyklés taikomos visiems [staigoje dirbantiems darbuotojams, nepriklausomai nuo ju

darbo santykiy terminy.




