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KLAIPEDOS RAJONO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Klaipédos rajono turizmo informacijos centro darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)

nustato Klaipédos rajono turizmo informacijos centro (toliau — Centro vidaus darbo tvarka,
reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos
ir sveikatos jstatymo ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo santykius, nuostaty darbo
tvarkos klausimais jgyvendinima Centre.

Centras yra Klaipédos rajono savivaldybés biudZetiné jstaiga. Jstaigos veiklos raiSis —veiklos
rusies kodas — 79,9. Centro adresas: Kvietiniy g. 5, LT-961122 Gargzdai.

Centrui priklauso 1 filialas:

3.1. J. Gizo etnografiné sodyba, Zvejy g. 13, Dreverna.

Centro filialui vadovauja filialo vadovas, kuris yra tiesiogiai atskaitingas Centro direktoriui.
4.1. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Civiliniu kodeksu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais ir teisés aktais, Centro nuostatais,
steigéjo sprendimais, Siomis taisyklémis.

Centrui vadovauja direktorius, kuris yra tiesiogiai pavaldus Klaipédos rajono savivaldybés
tarybai ir asmeniskai atsako uz Centrui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma.

Taisykles tvirtina, keicia ar papildo Centro direktorius savo jsakymu.

1. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS, NUTRAUKIMAS

Centre dirba darbuotojai, pagal darbo sutartis. Darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
darbo santykius reglamentuoja LR Darbo kodeksas.
Centro direktoriy konkurso biidu j darbg skiria ir i§ jo atleidZia steigéjas.
Kiti Centro darbuotojai priimami Centro direktoriaus, pagal nustatytg tvarka:
9.1. Specialistai, filialo vadovas ir finansininkas — konkurso badu.

10. Asmenys, pretenduojantys i darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigas turi atitikti

konkrecios pareigybés apraSyme nustatytus specialiuosius reikalavimus.

11. Priimant j darbg butini dokumentai:

11.1. asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas ir valstybinio socialinio draudimo

paZymeéjimas (jei toks yra);

11.2. iSsimokslinimg, profesinj pasirengimg, darbo patirtj ar (ir) darbo stazg patvirtinantys

dokumentai, kai darbo jstatymai ar pareigybés apraSymas sieja priémimg j darba su tam tikru
iSsimokslinimu ar profesiniu pasirengimu, darbo patirtimi ar (ir) darbo stazu;

11.3. fotonuotraukos 3,5 x 4,5 cm.;
11.4. Centro direktorius turi teis¢ pareikalauti ir kity teisés akty nustatyty dokumenty.

12. Skyrimas j pareigas Centre (iSskyrus j direktoriaus pareigas) jforminamas Centro direktoriaus

jsakymu.

13. Su asmenimis, priimamais j darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, pareigybes, sudaroma

dviem egzemplioriais rasytiné darbo sutartis pagal pavyzding formg. Abu egzempliorius
pasiraso Centro direktorius ir darbuotojas, jie patvirtinami Centro antspaudu. Sutartis tg pacig
dieng jregistruojama darbo sutarCiy registre (registracijos zurnale). Vienas sutarties
egzempliorius saugomas Centre, kitas — jteikiamas darbuotojui. Gaves darbo sutarties
egzemplioriy, darbuotojas pasiraso darbo sutarCiy registre (registracijos zurnale). Darbo
salygy pakeitimai jforminami darbo sutarties pakeitimy dalyje.



14. Sudarant darbo sutartj su darbuotojais, dirbanciais pagal darbo sutartis, gali bati sulygstamas
iSbandymas. ISbandymo terminas negali biiti ilgesnis kaip trys ménesiai.

15. Darbuotojai privalo pradéti dirbti kitg dieng po sutarties sudarymo, jei Salys nesusitar¢ kitaip.

16. Dirbantjjj identifikuojantis dokumentas — darbo pazyméjimas, jteikiamas ne véliau kaip pries
darbo pradzig. Identifikuojantj dokumentg kiekvienas darbuotojas darbo metu privalo turéti su
savimi.

17. Pries darbo pradzig kiekvienas naujai priimtas j darbg asmuo turi bati pasiraSytinai
supazindintas su darbo tvarkos taisyklémis, darbo reglamentu, pareigybés aprasymu, darbo
saugos reikalavimais ir kitais jstaigoje galiojanciais teisés aktais ir taisyklémis.

18. Klaipédos rajono turizmo informacijos centro darbuotojai, pagal pareigybes klasifikuojami:

18.1. administracijos darbuotojai — direktorius, vyr. buhalteris;
18.2. specialistai — filialo vadovas, vadybininkas, speciaistas;
18.3. pagalbinis personalas — tkvedys.

19. Atleisti i§ darbo Centre galima tik Darbo kodekso nustatytais pagrindais.

20. Atleidimas i§ darbo jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

21. Darbuotojas, norintis nutraukti darbo sutartj, raso pras§yma Centro direktoriui.

22. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, dél darbo sutarties nutraukimo Centro direktoriy
turi raStu jspéti ne véliau kaip prie$ keturiolika darbo dieny. Darbuotojai turi teis¢ atSaukti
praSymg nutraukti darbo sutartj ne véliau kaip per tris darbo dienas nuo praSymo padavimo
dienos. Po to jis gali atSaukti prasymg tik Centro direktoriui sutikus. Ispé€jimo terminui
pasibaigus, darbuotojas turi teis¢ nutraukti darba, o Centro direktorius privalo iSleisti jsakyma
dél atleidimo i§ darbo (jforminti darbo sutarties nutraukimg) ir jei Salys raStu nesusitaré dél
velesnés atsiskaitymo datos, atsiskaityti su darbuotoju.

23. PasiraSydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais Centras turi teis¢ kaupti ir tvarkyti 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 rastiska
prasyma.

III. DARBUOTOJU DARBO PAZYMEJIMAI

24. Darbuotojy, su kuriais sudaryta terminuota darbo sutartis, darbo pazyméjimai galioja iki
datos, nurodytos darbo sutartyje.

25. Darbo pazyméjima darbuotojas privalo neSiotis ar laikyti darbo metu darbo vietoje.

26. Darbuotojas, praradgs darbo pazyméjima, privalo ne véliau kaip kita darbo dieng arba, jei tai
néra jmanoma, i$ karto, kai tai tampa jmanoma, apie tai pranesti Centro direktoriui.

27. Nutraukus darbo sutartj, pazyméjimas netenka galios ir turi buiti grazinamas direktoriui.

28. NéStumo ir gimdymo, tévystés atostogy, atostogy vaikui prizitréti ir kity atostogy,
besitesianciy ilgiau nei 30 kalendoriniy dieny metu darbuotojas iki grizimo i$ atostogy darbo
pazyméjima palieka Centro direktoriui.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS

29. Centro darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny darbo savaité.
30. Centro darbo savaité laikoma:
30.1. rugséjo 1 d. — geguzés 31 d. pirmadienis — penktadieniais.
30.2. birzelio 1 d. — rugpjucio 31 d. pirmadieniais — SeStadieniais (toliau — vasaros
sezonas).

31. Ateinan¢iy mety metinius darbo dieny koeficientus ir metinius vidutinio ménesio darbo
dieny ir valandy skai¢ius Centro direktorius jsakymu tvirtina ne véliau kaip iki gruodzio 30
dienos.

32. Sutrumpintas darbo laikas gali biiti nustatomas Vyriausybés nustatytais atvejais.



33. Lankstus darbo grafikas, individualus darbo laiko rezimas, nuotolinis darbas ar kiti darbo
rezimo ir formos nustatymo ypatumai gali biiti nustatomas Centro direktoriaus ir darbuotojo
susitarimu. Tokiam darbui galioja Saliy susitarimu ir Darbo kodekso nustatytos taisyklés ir
Sios Taisyklés, kiek jos neprieStarauja Darbo kodeksui ir Saliy susitarimui bei atitinkamo
darbo rezimo ar formos esmei.

34. Darbo laiko apskaita pildoma darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose elektronine forma.

35. Centro darbuotojai, dirbantys

35.1. administracinj darba, dirba pirmadieniais — penktadieniais,

35.2. specialistai. Vasaros sezono metu pirmadieniais- sekmadieniais;

35.3. Saliy susitarimu gali bati nustatytas atskiras darbuotojo darbo grafikas.

36. Centro darbo laikas:

36.1. Centro administracijos nuo 8.00 iki 17.00 val.

36.2. Filialo —nuo 9.00 iki 18.00 val.

36.3. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras darbuotojo darbo pradzios ir pabaigos
laikas.

36.4. Sven¢iy dieny i¥vakarése darbas baigiamas viena valanda ankséiau, iSskyrus
sutrumpintg darbo laikg dirbancius darbuotojus.

37. Darbuotojai, kasdien dirbantys prie kompiuteriy, kas valandg privalo daryti 5 — 10 min.
petraukas, kurios jskaitomos j darbo laikg.

38. Centro darbuotojams nustatyta 0.45 val. trukmés pertrauka pailséti ir pavalgyti.

38.1. Administracijos darbuotojai pietauja 12.00 — 12.45 val.
38.2. Filialas 13.00 — 14.00 val.
38.3. Saliy susitarimu gali bati nustatytas atskiras darbuotojo laikas pailséti ir pavalgyti.

39. Centro darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo ar asmeniniais reikalais, turi informuoti
direktoriy arba direktoriaus jgaliota Centro darbuotoja, apie savo iSvykimo priezastis ir
trukme.

40. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, véliausiai per
2 valandas nuo darbo pradzios arba kai tik gali, turi informuoti savo tiesioginj vadova ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam
tikry priezaséiy negali pranesti patys, jy praSymu tai gali padaryti kiti asmenys.

41. Kasmetiniy, tiksliniy, pailginty ir papildomy atostogy trukmeé darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, nustatoma Darbo kodekso 125 - 138 straipsniuose, Centre patvirtinta
kasmetiniy atostogy eilés sudarymo ir atostogy suteikimo tvarkos aprase, nustatyta tvarka.

42. PraSymus dél atostogy privaloma pateikti direktoriui ne véliau kaip prie§ 7 kalendorines
dienas, isskyrus nenumatytus atvejus.

43. Kasmetinés atostogos suteikiamos atsizvelgiant j preliminary atostogy grafika, kuris
sudaromas iki einamyjy mety kovo 1 d. Atostogy grafikas koreguojamas atskiru darbuotojo ir
direktoriaus susitarimu.

44. Kompensacija uz nepanaudotas atostogas i§mokama tik darbuotojo atleidimo atveju, jei iki
atleidziant darbuotoja, jis nepageidauja pasinaudoti neiSnaudotomis kasmetinémis
atostogomis, ir néra praradgs teisés | kasmetines atostogas, nes néra pasinaudojes jomis dél
nuo darbuotojo priklausanciy priezasCiy trejus metus.

45. Mokymosi atostogos Centro darbuotojams suteikiamos jstatymy nustatyta tvarka.

46. Nemokamos atostogos Centro darbuotojui suteikiamos Darbo kodekso 137 str. nustatyta

tvarka.

V. DARBO APMOKEJIMAS

47. Darbo uzmokestis mokamas vadovaujantis Klaipédos rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu patvirtintu darbo uZmokescio ir socialinio draudimo jmoky pervedimo grafiku
ir Klaipédos rajono turizmo informacijos centro darbuotojy darbo uzmokes¢io skaiCiavimo ir
mokeéjimo tvarkos aprasu.



48. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas, pasiraSant darbo sutartj, darbo
uzmokescio pakeitimas jforminamas direktoriaus jsakymu kartu atitinkamai pakeiciant darbo
sutart].

49. Uz darbg poilsio ir §venciy dienomis su darbuotoju atsiskaitoma jstatymy nustatyta tvarka.

50. Pazyma apie darbuotojo darbo uzmokestj iSduodama esant rastiSkam jo praSymui.

51. Duomenys apie darbuotojo darbo uzmokestj teikiami ar skelbiami tik jstatymy nustatytais
atvejais arba darbuotojo sutikimu.

52. Atsiskaitymai su darbuotoju nutraukiant darbo sutartj, leidziant kasmetiniy atostogy ir
kitais atvejais, vykdomas vadovaujantis LR Darbo kodekso nuostatomis.

VI. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

53. | tarnybines komandiruotes darbuotojai siun¢iami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruo¢iy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2004, Nr. 74-2555) ir jo
pakeitimais.

54. Komandiruoté suprantama: kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107
straipsnyje, arba darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj, iSvykimas ne trumpiau kaip vienai
komandiruotés dienai i§ nuolatinés darbo vietos Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens
siuntimu tobulinti kvalifikacijos.

55. Siuntimas j tarnybing¢ komandiruot¢ dviem ir daugiau dieny — jforminamas Centro
direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu, kuriame nurodoma komandiruojamas darbuotojas (vardas,
pavardé, pareigos), komandiruotés dienos, vieta (vietos), j kurig (kurias) komandiruojama,
komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios i§laidos, kurios bus apmokamos.

56. Siuntimas j tarnybine komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas direktoriaus jsakymu. Kai komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng
dieng — dienpinigiai uz $ig dieng nemokami.

57. 1ki komandiruotés pradzios mokamas (darbuotojui praSant) avansas. Galutinis
atsiskaitymas su darbuotoju uz komandiruotés iSlaidas vykdomas po komandiruotés ataskaitos
pateikimo. I$laidos atlyginamos tik euro valiuta.

58. Grjzes i komandiruotés Centro darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti
direktoriui komandiruotés ataskaitg (2 priedas) ir buhalterijai atitinkamus dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Pazymima, kad komandiruotei naudojant nuosava
automobilj — privaloma pristatyti kvitg uz jsipiltg kura, kuris turi biiti tos dienos data, nuo
kurios prasideda darbuotojo komandiruoté. Naudojantis viesuoju transportu, pristacius §i fakta
jrodantj dokumenta (bilieta), apmokama kelionés i§laidy suma, pagal pateiktus bilietus.

59. Uz klaidingy duomeny, jrodanc¢iy komandiruotés iSlaidas, pateikimg Centro darbuotojai
atsako jstatymy nustatyta tvarka

VII. SKATINIMAS IR DRAUSMINIU NUOBAUDU TAIKYMAS

60. Centro darbuotojai privalo:

60.1.laikytis nustatyto darbo laiko ir darbo drausmés: jei j darbg neateinama dél svarbiy
priezasCiy (liga, nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ir pan.), ta pacig darbo diena, priklausomai
nuo aplinkybiy, pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam darbuotojui;

60.2. nenaudoti darbo laiko ir darbo teikiamy galimybiy ne darbo tikslams;

60.3. kruops¢iai vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

60.4. laiku ir tiksliai vykdyti teisétus Centro direktoriaus nurodymus bei pavedimus;

60.5. laikytis darbo etikos reikalavimy.


http://www3.lrs.lt/cgi-bin/preps2?a=169036&b=

61.
62.
63.
64.

65.

66.

Darbuotojams nustatyty pareigy vykdymas uztikrinamas dviem biidais: skatinimu ir
atsakomybe.

Centro darbuotojai skatinami Darbo kodekso 139, 142 straipsniuose nustatyta tvarka.

Darbuotojy skatinimas jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.

Centro darbuotojams drausminé atsakomybé taikoma Darbo kodekso 49, 58
straipsniuose nustatyta tvarka.

Uz siurkSty darbo pareigy pazeidimg arba per paskutinius dvylika ménesiy padaryta
antrg tokj patj darbo pareigy pazeidima, darbuotojui gali biiti skiriama §i drausminé
nuobauda:

65.1. atleidimas i§ darbo be jspéjimo ir iSeitiniy i§moky (DK 58 straipsnis).

Siurks¢iu darbo pazeidimu laikoma:
66.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;
66.2. pasirodymas neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar

psichotropiniy medziagy darbo metu darbo vietoje, iSskyrus atvejus, kai toki apsvaigima sukélé
profesiniy pareigy vykdymas;

66.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;
66.4. prickabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio

pobidzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

zalos;

67.

68.

69.

70.

71.

72.

66.5. tyCia padaryta turtiné Zala darbdaviui ar bandymas tycia padaryti jam turtinés

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

66.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.
Drausminés nuobaudos gali biiti taikomos tik darbo drausmés pazeidimus padariusiam
darbuotojui.

Prie§ skiriant drausming nuobaudg turi biiti pareikalauta, kad darbuotojas rastu
pasiaiskinty dél darbo drausmés pazeidimo.

Darbuotojui padarius darbo pareigy pazeidima, kuris nepriskirtas prie Siurksc¢iy
pazeidimuy, jis apie tai, per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo dienos,
informuojamas Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens jspéjimu, kartu nurodant
atleidimo uz ateityje pakartoting pazeidima pasekme.

Sprendimas nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Centro
direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi priimti ne véliau kaip per vieng ménesj nuo
pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos.
Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas
paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

Drausminé nuobauda skiriama Centro direktoriaus jsakymu. Jame nurodoma
drausminés nuobaudos riisis ir jos taikymo motyvai.

Darbuotojas, manantis, kad drausminé¢ nuobauda jam skirta be pagrindo ar virSijant
jgaliojimus, gali tokj sprendimg skysti darbo gin¢y komisijai ir teismui.

VIII. NEBLAIVUMO IR APSVAIGIMO NUO NARKOTINIU AR TOKSINIU MEDZIAGU

73.

74.

PREVENCIJA

Centro darbuotojai darbo vietoje, visuose Centro pastatuose ar teritorijoje darbo metu
ar po darbo valandy neblaiviis, apsvaige nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy laikomi
Siurksciai pazeide darbo drausme. Darbo vietoje draudziama laikyti alkoholinius
gérimus, narkotines, toksines, greitai uzsiliepsnojancias bei kitokias, pavojingas
sveikatai ir Centro turtui, medziagas.

Centro direktoriy apie tai, kad darbuotojas darbo metu darbe yra neblaivus, apsvaiges
nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy, nedelsiant turi informuot: Centro filiale —
informuoja filialo vadovas, Centre - vadybininkas



75.

76.

77.

78.

PraneSimas apie neblaivy, apsvaigus] nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy Centro
darbuotoja gali biiti Zodinis arba rastiskas.

Centro darbuotojo atsisakymas tikrintis, dél neblaivumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy, laikomas siurksc¢iu darbo tvarkos pazeidimu.

Neblaivumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy darbo vietoje atvejis
spredziamas jstatymy nustatyta tvarka.

IX. DARBO ETIKA

Darbo etika — tai darbo santykiai, grindziami vadovybés ir darbuotojy saziningumu bei
abipuse pagarba ir jpareigojantys:

78.1. Centro direktoriy: darbuotojams sudaryti tinkamas darbo sglygas arba nuolat
stengtis jas gerinti; skatinti bendradarbiavimg ir pagarbg kolektyve; padéti
darbuotojams, jei Siems kyla nesklandumy darbe;

78.2. Centro darbuotojus: pagarbiai elgtis su bendradarbiais ir interesantais, buti

paslaugiais; laikytis bendry S$varos ir higienos reikalavimy; darbo metu dévéti tinkamus darbo
aplinkai drabuzius; padéti bendradarbiams, jei Siems kyla nesklandumy darbe; neplatinti
konfidencialios informacijos: Centro veiklos plany, vidaus tvarkos taisykliy, vidaus dokumenty,
vieSyjy pirkimy ir kitos su Centro veikla susijusios informacijos; laikytis jstaigoje nustatyto darbo
laiko ir poilsio rezimo.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.
86.

87.

88.

89.

90.

Centro darbuotojo teisés:

79.1. gauti 18 jstaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

79.2. kreiptis ZodZiu ir rastu | jstaigos administracijg darbo sutarties klausimais;
79.3. kelti kvalifikacija;

79.4. naudotis kasmetinémis, tikslinémis, papildomomis ir pailgintomis atostogomis.

X. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

Darbuotojai dirba patalpose, kuriy adresas nurodomas darbo sutartyje. Konkreti
darbo vieta yra darbuotojui paskirtas kabinetas.

Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uz jam suteiktas darbo priemones,
baldus, jrangg.
Atliekant turto inventorizacija, Centro darbuotojas, kuris darbo vietoje turi asmeniniy
daikty, privalo inventorizacijos komisijai, prie§ pradedant inventorizacija, pateikti
asmeniniy daikty sarasa.
Asmeniniai daiktai, jraSyti } asmeniniy daikty naudojimo sgrasa, neinventorizuojami ir
negali bti uZpajamuoti.

Filialo vadovas atsakingas uz filialo pastatuose ir teritorijoje esancias materialines
vertybes ir visas darbo priemones.
Filialo vadovas atsakingas uz visg filiale esantj materialyjj turtg.
Darbuotojai savo darbo vieta privalo laikyti tvarkingg ir $varia, baige darbg iSjungti
kompiuterius, Sviesg, uzdaryti langus, jeigu yra, nuleisti apsaugines langy Zaliuzes.
Taip pat darbuotojai privalo tvarkingai naudotis bendro naudojimo patalpomis.
Darbuotojai, iSeinantys i§ Centro patalpy paskutiniai, privalo jjungti patalpy apsaugos
sistemg ir uZrakinti duris.
Darbuotojams draudZiama atskleisti jiems suteiktus Centro patalpy kodus kitiems
darbuotojams ar paSaliniams asmenims.
Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.
Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik esant
darbuotojui.
Draudziama perduoti savo kabineto raktus tame kabinete nedirbantiems asmenims.



91. Darbuotojai kompiutering ir programing jranga privalo naudoti nepazeisdami Lietuvos
Respublikos teises akty reikalavimy.

92. TIC darbuotojai elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

93. Kompiuteriy, rySiy technikos priezilirag bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz $ig veiklg
juridinis asmuo.

94. Darbuotojai privalo tausoti bei racionaliai ir taupiai naudoti jiems patikétg bendro
naudojimo inventoriy, organizacing technika, elektros energija, darbo priemones,
laikytis nustatyty dokumenty ir materialiniy vertybiy saugojimo tvarkos, saugoti
Centro turta.

95. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro elektroniniais
ry$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis.

96. Darbuotojai privalo laikytis Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy bei
PrieSgaisrinés saugos instrukcijy, nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo
priemonémis ir apie pastebétus pazeidimus, galimg pavojy darbuotojams ar Centro
veiklai, atsiZzvelgiant j situacija, nedelsiant prane$ti Centro direktoriui, jam nesant —
direktoriy pavaduojanciam darbuotojui.

97. Isnesiojamoji prekyba, partijy ir politiniy organizacijy vaizdiné rinkimy agitacija, bado
akcijos, pikety, streiky rengimas Centro patalpose draudziami.

98. Skelbimai, kitokia reklaminé — vaizdiné¢ informacija talpinama specialiai tam
jrengtuose stacionaruose ar kilnojamuose stenduose.

99. Siekiant i§vengti netiksliy visuomeneés informavimo atvejy, darbuotojai vieSindami bet
kurig informacija susijusia su Centro veikla turi laikytis vieSojo komunikavimo
taisykliy.

100. Interviu ziniasklaidai teikia tik Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo. Kiti
darbuotojai gali teikti informacijg (interviu) ziniasklaidai tik iSskirtiniais atvejais ir tik
su Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimu (Zodiniu).

101. Darbuotojams draudziama naudotis darbo telefonu, darbo elektroninio pasto adresu,
skelbti informacija, kuri yra nesusijusi su tiesioginémis pareigomis ir Centro veikla
vieSai (internete, spaudoje ir pan.), taip pat nurodyti darbo telefono numerj, darbo
elektroninio pasto adresg veiklai, nesusijusiai su Centro veikla ir tiesioginémis
darbuotojo pareigomis.

XI. ELGESIO REIKALAVIMAI

102. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centra.

103. Centre turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, lankytojais, interesantais.

104. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.

105. Darbuotojams draudziama laikyti necenzirinio arba Zeminancio asmens garbe ir
orumag turinio informacija darbo vietoje.

106. Darbuotojai turi buti démesingi, mandagiai ir korektiskai bendrauti su lankytojais,
i§siaiSkinti lankytojy pageidavimus, jiems padéti. Tuo atveju, kai darbuotojas
nekompetetingas spresti lankytojo problemg ar atsakyti j jam iSkilusius klausimus, jis
turi nurodyti kitg darbuotoja, kuris galéty tai padaryti.

107. Darbuotojai negali reiksti negatyvios nuomonés apie lankytojus, ar kitus asmenis
lankytojams girdint, aptarinéti Centro vidaus problemas, rodyti neigiamas emocijas.
108. Darbuotojy tarpusavio  santykiai grindziami pasitiké¢jimu,  s3ziningumu,

lygiateisiskumu, tolerancija ir taktiSkumu.



109. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindziami abipuse
pagarba, geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.

110. Filialo vadovas filiale, kuriam vadovauja, turi stengtis sukurti darbingg aplinka,
uzkirsti kelig konfliktams.

111. Filialo vadovas negali kelti neteiséty reikalavimy pavaldiems darbuotojams arba
skirti jiems nekonkrecius, netikslius, neaiSkius ar su jy pareigomis nesusijusius
reikalavimus.

XII. DARBUOTOJU FUNKCIJOS

112. Darbuotojo darbo funkcijas nustato darbuotojo pareigybés apraSymas, su kuriuo
darbuotojas supazindinamas pasiraSytinai.

113. Centro direktoriaus jsakymu darbuotojui gali buti pavedamos uzduotys, susijusios
su darbuotojo tiesioginémis pareigomis, kurios nenumatytos pareigybés aprasyme.
114. Centro direktoriaus jsakymu, darbuotojui sutikus pasirasytinai, jam guli buti pavesta
atlikti pareigybés apraSyme nenurodyta darba, atsiradusj dél laikinai nesancio
darbuotojo, ar esant neatidéliotiniems darbams. Uz jprasta darbo kriivi virSijancig
veikla ar papildomas uzduotis, atlickamas virSijant nustatytg darby trukme¢, mokama

LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XI11. LANKYTOJU PRIEMIMAS

115. Lankytojai, ateinantys j Centrg, privalo bati uzsiregistruoti lankytojy registracijos
zurnale, .

XIV. INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS NAUDOJANT ELEKTRONINIO
RYSIO PRIEMONES

116. Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems
perduodami dokumentai (jsakymai, taisyklés, nuostatai, praneSimai, jspé¢jimai,
prasymai, sutikimai, ir pan.) pateikiami rastu.

117. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kada
duomenys perduodami elektroniniu pastu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su salyga, kad
dokumentai bty su asmens paraSu ir skenuoti, biity jmanoma nustatyti informacijos
turinj, jos pateikéja, pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés informacija
1Ssaugoti. Vienai 1§ Saliy nurodZius pagrjstas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti,
kad jos buvo sudarytos, privalo Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

118. Darbuotojai su TIC parengtais vietinio pobudzio teisés aktais ( jsakymais,
praneSimais ir pan.) supazindinami per darbuotojui priskirta elektroninj paSta arba
dokumenty valdymo sistema, iSsiunciant teisés akta ar reikiamg informacijg
elektroniniu formatu, ir yra prilyginami rastiSkam susipazinimui, jei teisés akte
nenurodyta Kitaip.

119. Darbuotojai privalo elektroninj pasta tikrinti ne maZiau kaip karta per vieng darbo
dieng ir atsakyti (déti susipazinimo Zyma ,,Susipazinau) j pranesima. Jei per dvi darbo
dienas (iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg)
darbuotojas niekaip nereaguoja j elektroninj praneSimg, laikoma, kad darbuotojas yra
supazindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

120. Uz darbuotojy, neturin¢iy Centro priskirto elektroninio pasto, supazindinimg su
atsiystais teisés aktais ar kita informacija atsakingi tiesioginiai darbuotojy vadovai.

XV. DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS , ASMENS DUOMENU APSAUGA,
SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU VYKDYMAS



121. Centras privalo jgyvendinti lyCiy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais
principus.

122. Centras privalo gerbti darbuotojo teis¢ ] privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo
asmens duomeny apsaugg, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems
asmenims, iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

123. Centro direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:

123.1. lygiy galimybiy politikos ir vykdymo priezitiros principy jgyvendinimo
priemonémis;

123.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo
priemonémis;

123.3. informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

124. Vaizdo stebéjimas ir garso jrasymas darbo vietoje gali buti vykdomas, kai dé¢l darbo
specifikos biitina uztikrinti vieSumg, asmeny, turto ar visuomenés saugumga, kitais
atvejais, iSskyrus atvejus, kai tiesiogiai siekiama kontroliuoti darbo kokybe ir masta.
Apie vaizdo stebéjimo ir garso jraSyma konkreCioje darbo vietoje informuojama
vaizdiniu zymeniu matomoje vietoje.

125. Centro direktorius privalo imtis priemoniy padéti darbuotojui vykdyti jo Seiminius
Isipareigojimus. Darbuotojo pateikti praSymai, susij¢ su Seiminiy jsipareigojimy
vykdymu, per penkias darbo dienas Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens
apsvarstomi ir ] juos motyvuotai atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui vykdyti
Seiminius jsipareigojimus Centro direktorius vertina darbuotojo atlickamg darbg ir
elgesi, siekdamas praktiskai ir visapusiskai jgyvendinti darbo ir Seimos darnos

principa.
XVI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

126. Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

127. Taisykles kei¢iamos ar papildomos pasikeitus teisés aktams, kei¢iant jstaigos darbo
organizavima, reorganizuojant jstaiga. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo turi
pakartotinai supaZindinti darbuotojus pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis
su Taisykliy pakeitimais.

128. Taisyklés yra vietinio pobudzio dokumentas ir taikomas visiems Centro
darbuotojams, nepriklausomai nuo jy darbo santykiy pagrindo ir terminy.

129. Su Taisyklémis visi Centro darbuotojai turi biiti supaZindinti ir privalo vykdyti
Taisykliy reikalavimus.

130. Taisyklés skelbiamos Centro internetinéje svetaingje www.klaipedosrajonas.|t.

131. Paskelbus Taisykles, laikytina, kad Taisyklés zinomos Centro darbuotojams be
atskiro raSytinio supazindinimo.

132. Taisykliy laikymasis yra viena i§ darbo drausmés sudétiniy daliy. Uz Taisykliy
pazeidimus gali biiti taikomos nuobaudos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

SusipaZzinau ir sutinku

(pareigos) (parasas) (vardas, pavard¢)

(data)


http://www.klaipedosrajonas.lt/

