PATVIRTINTA
Skuodo rajono turizmo informacijos centro
direktoriaus

2025 m. gruodzio 5 d. jsakymu Nr. 25-12-05/3

SKUODO RAJONO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
DARBO TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalinis teisés aktas, parengtas pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau - Darbo kodekso) ir kity norminiy teisés akty reikalavimus,
reglamentuojantis darbuotojy priémima ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir darbdavio teises, pareigas,
atsakomybes, darbo rezimg, poilsio laika, etikos reikalavimus, taip pat kitus darbo santykius
reguliuojancius klausimus.

2. Taisykles, keicia, papildo tvirtina Skuodo rajono turizmo informacijos centro direktorius
(toliau — centras).

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

4. Darbuotojas, sudarydamas darbo sutartj, supazindinamas su taisyklémis pasirasytinai arba
per dokumenty valdymo sistemg DBSIS.

5. Darbdavys (arba jo igaliotas asmuo) turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su
Taisyklémis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZiai laikosi Siy Taisykliy reikalavimy. Darbdavys turi

pareigg pakartotinai supazindinti darbuotoja pasiraSytinai su Taisyklémis, jeigu jos yra kei¢iamos.

II SKYRIUS
PRIEMIMAS ] DARBA, DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, VYKDYMAS,
PASIBAIGIMAS

6. ] atskiras pareigas darbuotojai priimami, atleidziami i§ darbo centro direktoriaus jsakymu,
laikantis Darbo kodekso nuostaty. Esant poreikiui, darbuotojai gali biiti priimami j darba konkurso budu,
vadovaujantis teisés akty nustatyta konkursy organizavimo tvarka.

7. Darbo sutartis — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas jsipareigoja
btidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcijg, o darbdavys jsipareigoja uz tai moketi
darbo uzmokestj.

8. Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraSo abu sutartj

pasirasantys atstovai. Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui.
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9. Sudarant darbo sutartj, Saliy susitarimu gali biiti nustatomas iSbandymo laikotarpis. Jis gali
biiti nustatomas siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui. ISbandymo salyga turi buti nustatoma darbo sutartyje. ISbandymo terminas negali buti
nustatomas ilgesnis negu trys ménesiai. | §j terming néra jskaiciuojamas laikas, kai darbuotojas nebuvo
darbe dél laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

10. Priimamas j darbg asmuo administracijai pateikia Siuos dokumentus: gyvenimo aprasyma,
prasyma priimti dirbti, asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta, i$simokslinimg patvirtinan¢iy dokumenty
kopijas (jei reikia), uzsienio valstybése iSduoty iSsimokslinimo dokumenty, legalizuoty Studijy kokybés
vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus j lietuviy kalbg (jei tokiy yra). Jeigu darbas einant
pareigas siejamas su tam tikru iSsimokslinimu, profesiniu pasirengimu ar sveikatos bukle, priimamas |
darba asmuo privalo pateikti ta i§simokslinima, profesinj pasirengimg ar sveikatos bukle patvirtinancius
dokumentus. Darbdavys gali paprasyti pateikti ir kitus dokumentus — kvalifikacijos kélimo pazyméjimus,
sertifikatus, nuotraukas, privalomo sveikatos patikrinimo pazymga arba asmens medicinine knygele ir kt.

11. Darbo sutartis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti.

12. Darbdavys leidzia darbuotojui pradéti dirbti tik tada, kai pasiraSytinai supazindina
darbuotoja su darbo salygomis, tvarka darbovietéje nustataniomis darbo teisés normomis, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimais.

13. PasiraSydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisé€s akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis. Informacija
apie darbuotojus yra naudojama tik centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir statistiniai duomenys
apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais
ir teiseés aktais bei gavus 18 valstybiniy institucijy rastiSka prasyma.

14. Kiekvienas darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seimings padéties,
vaiko gimimo, iSsilavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmens duomeny ir t. t.)
pasikeitimo atnaujinima laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma centro administracijai.
Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting medZiaga,
pritaikyti teisingas darbo ir 1§¢jimo 1§ darbo sglygas, atlygi, mokesciy dyd; ir kt.

15. Darbuotojas gaves i§ Asmens su negalia teisiy apsaugos agenttros iSvadg de¢l darbo
pobiidzio, salygy ir darbingumo lygio nustatymo, iSvados kopija privalo pateikti darbdaviui.

16. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kita po darbo sutarties sudarymo diena, jeigu Salys
darbo sutartyje nesusitaré kitaip.

17. Iki darbo pradzios darbuotojui pateikiama §i informacija:

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

17.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

17.3. darbo sutarties rasis;
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17.4. darbo funkcijos apraSymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

17.5. darbo pradzia;

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

17.7. kasmetiniy atostogy trukmé;

17.8. ispé&jimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

17.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uzmokescio uz darbg mokejimo terminai ir
tvarka;

17.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukmé.

18. Darbuotojai, savo darbe vadovaujasi Darbo kodekso, kity norminiy teisés akty, darbo
sutarties, Siy Taisykliy, pareiginiy nuostaty, galiojanc¢iy lokaliniy teisés akty nuostatomis.

19. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas vieng karta per ménesj pervedant j jy nurodytas
banko atsiskaitomasias sgskaitas. Paskuting ménesio dieng iSmokama visa darbo uzmokescio dalis. Du
kartus per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik darbuotojui pateikus prasyma rastu.

20. Darbuotojas i$ darbo gali biiti atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir tvarka:
darbuotojo pareiskimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, Saliy susitarimu, suéjus terminui ir kitais
Darbo kodekse numatytais atvejais.

21. Nutraukdamas darbo santykius ar iSeidamas motinystés ir vaiko prieziliros atostogy, ne
véliau kaip paskuting darbo diena, darbuotojas privalo visiskai atsiskaityti su darbdaviu, t. y. uzpildyti
pazyma apie grazintas materialines ir kitas vertybes, grazinti visas turimas darbo priemones ir patekimo
1 centro patalpas raktus.

22.Visg darbiniame kompiuteryje ir tinkle saugota darbing informacijg i§ darbo iSeinantis
darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui.

23. Prieiga prie informacijos, taip pat prie informaciniy ir taitkomyjy sistemy panaikinama

paskutinés darbuotojo darbo dienos pabaigoje, ja panaikina centro vadovo paskirtas atsakingas asmuo.

III SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

24. Darbuotojai privalo laikytis centre nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo.

25. Darbuotojams nustatomas nekintancios darbo dienos trukmés ir darbo dieny per savaite
darbo laiko rezimas. Nustatoma penkiy darbo dieny savaité (40 darbo valandy per savaite) su dviem
poilsio dienomis (SeStadienis ir sekmadienis).

26. Darbuotojas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuotojais gali susitarti dél kity

darbo rezimy taikymo, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 113 straipsnyje. Jeigu Darbo sutartyje néra
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nurodytas darbo laiko rezimas, tokiam darbuotojui yra taikomas $iy Taisykliy 25 punkte nurodytas darbo
laiko rezimas:

26.1. darbo pradzia — 8:00 val.

26.2. piety pertrauka — nuo 12:00 val. iki 12:45 val.

26.3. darbo pabaiga — 17:00 val.

26.4. penktadieniais dirbama iki 15:45 val.

26.5. poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis.

27. Siltuoju vasaros sezonu (nuo geguzés mén. 1 d. iki rugséjo mén. 30 d.) turizmo
vadybininkai, administratorius dirba pagal sumin¢ darbo laiko apskaita. Jiems yra sudaromi darbo laiko
grafikai. Grafikai sudaromi ir skelbiami ne véliau nei likus 7 dienoms iki jy jsigaliojimo. Jie gali biti
keic¢iami tik nuo darbdavio valios nepriklausanciais atvejais, ispéjus darbuotoja pries dvi darbuotojo darbo
dienas.

26.1. Siltuoju vasaros sezono metu darbo laiko reZimas nustatomas individualiai pagal
direktoriaus jsakymg.

27.Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, i$skyrus
sutrumpintg darbo laika dirbanc¢ius darbuotojus

28. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti i darba, apie tai
nedelsdami, bet ne véliau kaip iki tos darbo dienos pradzios, turi informuoti savo tiesiogini vadova
paskambing telefonu ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai apie savo vélavima
ar neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti darbuotojy jgalioti
asmenys. D¢l laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy prieZas¢iy (daugiau nei 1 valanda)
darbuotojai turi gauti savo tiesioginio vadovo zodinj leidima.

29. Laikino darbuotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie tai
tiesioginj vadova.

30. Galima skirti dirbti virSvalandinius darbus tik i§imtiniais atvejais:

30.1 dirbti visuomenei biitinus nenumatytus darbus ar siekiant uZkirsti kelig nelaiméms,
pavojams, avarijoms ar gaivalinéms nelaiméms ar likviduoti jy skubiai Salintinas pasekmes;

30.2 bitina uzbaigti darbg ar pasalinti gedimg, dé¢l kurio didelis darbuotojy skaiCius turéty
nutraukti darbg ar sugesty medZiagos, produktai ar jrenginiai.

Kitais atvejais virSvalandiniai darbai gali biiti organizuojami tik gavus raSytinj darbuotojo sutikima
arba rasSytinj darbuotojo praSyma. VirSvalandinis darbas neturi virSyti Darbo kodekse nustatyty normy.

31. Per septyniy paeiliui einanciy kalendoriniy dieny laikotarp; darbuotojas negali dirbti
ilgiau kaip aStuonias valandas vir§valandziy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki dvylikos valandy
vir§valandziy per savaite iSreikStu rastu. Tokiais atvejais negali biti paZeista maksimali vidutiné
keturiasdeSimt astuoniy valandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiCiuojant per apskaitinj laikotarpj.

Maksimali virSvalandziy trukmé per metus — vienas Simtas astuoniasdeSimt valandy.
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32. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos §ios poilsio riisys:

32.1. fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreik] ir specialios pertraukos, dirbant lauko
salygomis (lauke arba nesildomose patalpose), profesinés rizikos salygomis, taip pat dirbant sunky fizinj
ar didelés protinés jtampos reikalaujantj darba;

32.2. savaités nepertraukiamasis poilsis;

32.3. kasmetinis poilsio laikas (Svenciy dienos, atostogos).

Specialiosios pertraukos

33. Specialiyjy pertrauky tikslas — i§saugoti darbuotojy darbinguma, gerinti darbo nasumg ir
kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity iSvengta profesiniy ligy ar
nelaimingy atsitikimy darbe, mazéty galimas kenksmingy ar pavojingy darbo aplinkos veiksniy poveikis.

34. Specialiosios pertraukos yra suteikiamos:

35. nepertraukiamai dirbant prie videoterminalo. Nepertraukiamai dirbti prie
videoterminalo galima ne daugiau kaip 1 valanda. Dirbant 8 val. darbo diena, suteikiamos 5 (10) min.
trukmés pertraukos po kiekvienos darbo valandos nuo darbo su videoterminalu pradzios.

36. Dirbant 12 valandy darbo dieng (40 val. darbo savaite), specialios pertraukos pirmosioms
8 val. nustatomos pagal 8 val. darbo pamainos rezima, likusias 4 val. po kiekvienos darbo valandos
daroma 15 min. pertrauka.

37. Nuovarg] ir jtampg mazinti pertrauky metu ir pasibaigus darbui, atliekant specialius akiy
ir fizinius pratimus darbo vietoje ir/arba poilsio patalpoje.

Savaités nepertraukiamas poilsis

38. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali buti
trumpesné kaip 11 valandy i8 eilés.

39. Esant penkiy dieny darbo savaitei poilsio dienos yra SeStadienis ir sekmadienis, o
dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaitg poilsio dienos suteikiamos kitomis savaités dienomis.
Savaités nepertraukiamasis poilsis turi trukti ne maziau kaip 35 valandas, bet ne maZziau kaip dvi dienas
1§ eilés.

Kasmetinés atostogos

40. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu. Atsizvelgiant | centro ekonoming situacija, veikos sezoniSkuma ir darbo kriivius
sudaromi atostogy suteikimo grafikai. UZ kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos,
ne ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali
biti suteikiamos dalimis. Viena 1§ kalendoriniy atostogy daliy negali biti trumpesné kaip 10 (deSimt)
darbo dieny.

41. Su darbdavio sutikimu darbuotojams gali biti suteikiamos kasmetinés atostogos ir
nejgijus teises ] jas, taciau Siuo atveju darbdavys turi teisg¢ atlikti iSskaitas 1§ darbuotojo darbo uzmokescio

1SieSkoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, vir§ijancias jgyta teis¢ j visos trukmés ar dalies kasmetines
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atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezas¢iy Darbo kodekso 55 straipsnis
arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva (Darbo kodekso 58 straipsnis).

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

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

44. ] darbo metams, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, tenkanciy darbo dieny
skaiciy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra nurodyti Darbo kodekso 127 straipsnyje.

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

46. 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:

46.1. néScioms darbuotojoms prie§ néstumo ir gimdymo atostogas arba po juy;

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

46.3. darbovietéje taikomy vasaros atostogy metu;

46.4. kitais darbo teisés normy nustatytais atvejais.

Papildomos atostogos

47. Darbuotojams uz ilgalaikj nepertraukiamajj darbg toje pacioje darbovietéje, uz darbg
salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalima pasSalinti, ir uz
ypatingg darby pobiidj suteikiamos papildomos atostogos.

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

49. Papildomos atostogos uz darba salygomis, jeigu yra nukrypimy nuo normaliy darbo
salygy ir tokiy nukrypimy nejmanoma pasalinti, - darbuotojams, dirbantiems toleruotinos profesinés
rizikos sglygomis, remiantis profesinés rizikos vertinimo duomenimis, kai sveikatai kenksmingy veiksniy
dydziai virSija darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktose nustatytus leistinus dydzius ir kai techninémis
ar kitomis priemonémis jy sumazinti iki sveikatai nekenksmingy dydziy nejmanoma,- iki 5 darbo dieny.
Tikslus $iy papildomy atostogy skaicius yra skai€iuojamas proporcingai nuo to, kiek i§ viso valandy

darbuotojas dirbo tokioje aplinkoje tais metais, uz kuriuos suteikiamos papildomos atostogos:
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49.1. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 81 iki 100 proc. darbo laiko, suteikiamos 5 darbo

dienos;

49.2. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 61 iki 80 proc. darbo laiko, suteikiamos 4 darbo
dienos;

49.3. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 41 iki 60 proc. darbo laiko, suteikiamos 3 darbo
dienos;

49.4. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 21 iki 40 proc. darbo laiko, suteikiamos 2 darbo
dienos;

49.5. jeigu tokioje aplinkoje dirbta iki 20 proc. darbo laiko, suteikiamos 1 darbo diena.

50. Papildomos atostogos uz ypatinga darby pobud;j suteikiamos darbuotojams, kuriy darbas
ne maziau kaip puse viso darbo laiko per metus, uz kuriuos suteikiamos atostogos, yra kilnojamojo
pobtidzio arba atlickamas kelionéje, lauko salygomis, susije su vaziavimais — 2 darbo dienos.

51. Darbuotojams, auginantiems vieng vaikg iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems vaika su negalia iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite), o darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba
auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra su negalia, — dvi dienos per
ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaitg), mokant jiems vidutinj jy
darbo uzmokestj. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, praSymu
Sis papildomas poilsio laikas gali biiti sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio

diena, kuri suteikiama ne véliau kaip paskutinj sumuojama meénes;j.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

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

53. Darbo vietoje privaloma laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
instrukcijy reikalavimy. Darbdaviui atstovaujantis asmuo, darbdavio jgaliotas asmuo saugai ir sveikatai,
darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekvieng darbuotoja su Siais reikalavimais prie§
jam pradedant dirbti pasiraSytinai.

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

55. Siekiant nustatyti darbo aplinkos veiksnius, galin¢ius sukelti sveikatos sutrikimus ar

profesines ligas, periodiSkai atliekamas darbo viety rizikos vertinimas.
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56. Darbuotojams, dirbantiems veikiant profesinés rizikos veiksniams, iSduodamos
asmeningés apsaugingés priemones.

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

58. Darbuotojai pagal sudarytg sveikatos pasitikrinimy grafika privalo pasitikrinti sveikata.

59. Darbuotojai turi imtis priemoniy skubiam priezas¢iy ir salygy, trukdanciy ir
apsunkinanc¢iy normaly darba, pasalinimui, apie jvykj nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

60. Draudziama centro teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems
nuo narkotiniy, toksiniy medziagy. Lankydamiesi darbuotojy poilsiui skirtuose objektuose darbuotojai
privalo laikytis Siuose objektuose taikomy taisykliy reikalavimy.

61. Darbuotojo neblaivumo ar apsvaigimo nustatymas atlickamas vadovaujantis Transporto
priemones vairuojanciy ir kity asmeny neblaivumo ar apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

62. Cntro patalpose rukyti draudziama, teritorijoje leidziama rukyti tik tam skirtose vietose.

63. Vadovybé sudaro salygas darbuotojams teikti pasitilymus dél darbuotojy saugos ir
sveikatos gerinimo.

V SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOJU TURTINE ATSAKOMYBE

64. Gaves arba grazings darbo veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir
darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamu priémimo—perdavimo dokumentu.

65. Darbuotojas, sunaudojes savo darbui centro veikloje reikalingas kanceliarines prekes
(pvz.: popierius, raSymo priemoneés, pinigy priémimo kvitai, segtuvai, aplankai ir pan.), informuoja apie
tai atsakingg darbuotoja.

66. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,Svaraus stalo“ politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos jjungti slaptaZodZiu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg i§jungti visas
programas, i§jungti kompiuterj, ant stalo esan¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stal¢ius ar
spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti |
Siuksliy déZe, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uzdaryti langai ir durys, jjungti
apsauging signalizacija.

67. Darbuotojai privalo tausoti centro turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami
uzkirsti kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

68. 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 uzmokesciy dydzio.

69. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

69.1. Zala padaryta tycia;
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69.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozZymiy;

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

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

69.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.

70. Darbuotojo padaryta zala gali biiti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo
uzmokes¢io darbdavio raSytiniu nurodymu. Tokios iSskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio
darbuotojo vidutinio darbo uzmokes¢io dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zzala.
Darbdavio nurodymas iSieskoti Sig zalg turi buti priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos
paaiskéjimo dienos.

VI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

71. Elektroninio pasto ir interneto resursai yra centro nuosavybe ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti. Darbuotojams, naudojant elektroninio pasSto ir interneto resursus asmeniniams tikslams,
darbdavys neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

72. Darbuotojai, besinaudojantys centro elektroniniu pastu ir internetu, atstovauja darbdavio
interesg, todé¢l privalo elgtis taip, kad nepazeisty reputacijos ir teiséty interesy.

73. Naudojantis centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudziama:

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

73.2. naudoti elektroninj pasta ir internetg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, SmeiZiancio, jZeidZiancio, grasinamojo pobudZio ar
visuomenes doroveés 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 medZiaga,
zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galincias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programingés jrangos
funkcionavimg ir sauguma.

74. Darbdavys pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jsp¢jimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programineés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto
resursy naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy
naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims.

75. Visos darbo priemones (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali
biiti naudojama iSskirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir

naudojant tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar technines priemones
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(instaliuojant vaizdo steb¢jimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne darbo

tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

VII SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES JRANGOS NAUDOJIMAS

76. Darbuotojams suteikiama IT techning ir programiné jranga skirta jy tiesioginéms darbo
funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

77. Naudojantis centro IT technine ir programine jranga darbuotojui draudZiama:

77.1. savarankiskai keisti, taisyti IT techning ir programing jranga;

77.2. naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos
istatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZzeidzian¢io, 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;

77.3. perduoti IT techning ir programing jranga tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas
néra susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti darbdavio interesams;

77.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséta, autoriy
teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;

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

78. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie tinklo resursy vardas ir
slaptazodis. Darbuotojas privalo saugoti suteikta slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Jeigu
darbuotojui kyla pagrjstas jtarimas, kad prisijungimo duomenys tapo Zinomi tretiesiems asmenims, apie
tai darbuotojas privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ir IT specialistg.

79. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy dél jrenginiy eksploatacijos, pvz.,
saugoti nuo stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, kar$cio, Sal¢io
poveikiy.

80. Darbuotojai, dirbantys su neSiojamais kompiuteriais, privalo ne re€iau kaip kartg per
savaite prisijungti prie kompiuteriy tinklo ir atnaujinti antivirusing ir kitas informacijos apsaugos
priemones, reguliariai atlikti visapusiSka kompiuterio patikrinima del virusy.

81. Uz darbuotojams skirtg IT techning ir programing jrangg atsakingi patys darbuotojai,
todel rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieZiliros automobilyje, lektuvo bagaZingje, vieSbucio
kambaryje net ir trumpam laikui.

82. Esant pagrjstiems jtarimams, kad darbuotojui suteikta prieiga prie duomeny baziy,
konfidencialios informacijos, IT jrangos, informaciniy ir taikomyjy sistemy ar kity resursy gali trukdyti
kitiems darbuotojams vykdant jy darbines pareigas, daryti Zalg ar kitaip pakenkti teisétiems interesams,

prieiga prie nurodyty objekty gali biiti laikinai apribota.
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VIII SKYRIUS
DARBO ETIKA

83. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.

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

84.1. saziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis,
su kuriais palaikoma veiklos santykius;

84.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas;

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

85. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, siiilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeninés
naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti jtaka centro veiklai.

86. darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

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

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

86.3. dovanos ar vaiSingumo verte¢ yra pagrista ir tinkama gavéjo padéciai ir aplinkybéms bei
progai, kuriai tai yra skirta;

86.4. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir verté nesudaro nesgziningumo ar netinkamumo
ispudzio ir negali biiti gavéjo ar kity pagristai suprantamos kaip kySis dovanos ar vaiSingumo teikimo
metu arba véliau;

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

87. Ziniasklaidos atstovams informacija apie centro veikla teikia tik darbdavys arba jo
paskirtas darbuotojas atstovauti centro pozicija viesoje erdvéje.

88. Kasdieniné darbuotojy apranga, jei jiems netaikomi reikalavimai dévéti specialiag darbing
apranga, turi atitikti tarnybinio etiketo reikalavimus.

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

IX SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA
90. Komercinés bei gamybinés informacijos naudojimo ir apsaugos taisykles nustato

patvirtintos Konfidencialios informacijos naudojimo tvarka ir konfidencialios informacijos sarasas.

91. Darbuotojai privalo saugoti konfidencialig informacija, nediskutuoti ir neatskleisti jos
treCiosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti §ios informacijos be leidimo tokiais buidais, kurie priestarauja

centro interesams.
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92. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, kurias centras laikyty reikalingomis ir
priimtinomis, kad bty iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.
93. Ivykus incidentui, darbuotojai privalo vadovautis lokaliniais dokumentais: jvykusiy

incidenty tyrimo ir apskaitos tvarka.

94. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso aparatais,
asmeniSkai atsako uz svarbios verslo informacijos apsauga ir privalo uZztikrinti, kad jokie dokumentai
nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai, sveciai.

95. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biiti saugoma serveriuose (t.y.
tinkliniuose diskuose). Draudziama nesiojamuosiuose kompiuteriuose saugoti nekoduotg konfidencialig
informacija.

X SKYRIUS
PATEKIMO ] CENTRA OBJEKTUS IR PATALPAS TVARKA

96. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau — Kodas),
suteikianCios teise¢ patekti | patalpas darbuotojams, dirbantiems budéjimo rezimu ir pagal i§ anksto
sudarytus darbo grafikus. DraudzZiama perduoti savo Koda kitam asmeniui, naudotis svetimu Kodu.

97. Kitus darbuotojus ir svecius j patalpas jleidzia administracijoje dirbantys darbuotojai, o
Jju nesant, uz tas patalpas atsakingi darbuotojai. Svecia jleides darbuotojas informuoja kita darbuotoja, pas
kurj atvyko svecias. Darbuotojas pasitinka pas ji atvykusj svecig ir yra atsakingas uz visa svecio buvimo
laika centro patalpose, teritorijoje.

98. Ekstremaliy situacijy metu darbdavio sprendimu gali biti laikinai apribotas darbuotojy,

sveciy, kity asmeny patekimas ] centro patalpas.

XI SKYRIUS
ISRADIMAI IR PAGERINIMAI
99. Visos teisés ir iSradimai, dizainas ir pagerinimai, kuriuos kiekvienas darbuotojas gali
sukurti vienas ar drauge su kitais per darbo santykiy galiojimo laikotarpj ir kurie gali biti priskiriami

verslui ar operacijoms, visam autoriaus teisiy galiojimo terminui yra centro nuosavybe.

XII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINES NUOBAUDOS
100. Centro direktorius jsakymu uz gerg darbo pareigy vykdyma, kiirybiskuma, iniciatyvuma,
reikSmingg ind¢lj j centro veikla, ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, taip pat uz kitus darbo rezultatus gali
skatinti darbuotojus: pareiksti padéka, skirti dovana, skirti piniging premija — iki dviejy pareiginés algos
dydziy (skiriama ne dazniau kaip du kartus per kalendorinius metus); suteikti papildomy atostogy (iki 5

darbo dieny vienu metu, bet ne daugiau kaip 10 darbo dieny per kalendorinius metus); pirmumo teise
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siysti tobulintis; skirti kvalifikacijos tobulinimo iSlaidy apmokéjimg (ne didesnis kaip vienos pareiginés
algos dydis per metus); pirmumo teise pasiysti tobulintis ir kt.).

101.Skatinimo priemonés taikomos atsizvelgiant ] centro finansines galimybes.
Darbuotojams, kuriems per paskutinius 6 ménesius buvo taikyta drausminé nuobauda, skatinimas gali
biiti netaikomas.

102.Uz darbo drausmés pazeidimus darbuotojams taikomos Darbo kodekse numatytos
drausminés nuobaudos: pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo. Drausminés nuobaudos skiriamos
direktoriaus jsakymu, pries tai gavus darbuotojo raSytinj paaiSkinimg. Darbuotojas gali biiti atleistas nuo
drausminés atsakomybés, jeigu pazeidimas yra mazareikSmis, darbuotojas pripazjsta kaltg¢ ir zala
darbdaviui nepadaryta.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

103.Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas $iurk¢iu darbo pareigy paZeidimu, uz kurj yra
taikoma atsakomybé, numatyta Darbo kodekse.

104.Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas visiems darbuotojams.

105.Su Taisyklémis ir jy pakeitimais visi darbuotojai supazindinami per dokumenty valdymo
sistemg DBSIS arba kitu darbdavio nustatytu bidu.

106.Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo Centro direktoriaus jsakymu.

107.Taisyklés skelbiamos Centro internetinéje svetainéje www.infoskuodas.It

TAISYKLES PARENGE: UAB ,,VERSLO ALJANSAS* (302327605)



