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2024 m. rugpjucio 22 d. jsakymu Nr.

SVENCIONIU VERSLO IR TURIZMO INFORMACIJOS CENTRAS
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
I. BENDROSIOS NUOSTATOS IR ZINIOS APIE JSTAIGA

1. Svencioniy verslo ir turizmo informacijos centras yra BiudZetiné jstaiga (toliau tekste
Centras), vykdanti jai paskirtas funkcijas. Istaigos kodas 178861691. Istaiga veikia
vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Biudzetiniy jstaigy ir kitais jstatymais bei Vyriausybés
nutarimais, reguliuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, taip pat vadovaujasi LR turizmo, autoriy
teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymais, jstaigos nuostatais, patvirtintais 2013 vasario 28 d. steigéjo
ir jstaigos savininko, Svencioniy rajono savivaldybés tarybos, sprendimu Nr. T-51, Tarybos
sprendimais, jstaigos vadovo jsakymais ir kitais teisés aktais. Siy Taisykliy nuostatos taikomos
tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés
aktai.

2. Istaigos vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Centro darbo
organizavimo tvarka, kurios tikslas — daryti jtaka Centro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis ir atliekanciy vidaus administravimg, elgesiui, skatinti geresn¢ darbo atmosfera ir
reglamentuoti tarpusavio santykius bei formalizuoti elgesio normas.

3. Konkrecias Centro darbuotojy darbo funkcijas, specialias teises ir pareigas reglamentuoja
darbo sutartys, saugos ir sveikatos instrukcijos, pareiginiai nuostatai (pareigybiy apraSymai),
darbuotojy darbo apmokejimo aprasas, Centro direktoriaus jsakymai ir kiti teisés aktai.

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

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

6. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniskai, o uz taisykliy
igyvendinimg laikymosi kontrole atsako Centro direktorius.

7. Sudarydamas darbo sutartj, Centro direktorius supazindina priimama dirbti asmenj su Siomis
taisyklémis pasiraSytinai.

8. Sios Taisyklés reglamentuoja konfidencialios informacijos, jskaitant asmens duomenis,
apsauga, centro darbo ir poilsio laika, bendruosius vidaus tvarkos reikalavimus, aprangos ir
1Svaizdos reikalavimus, elgesio reikalavimus ir darbuotojy atsakomybe.

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



10. Uz S$iy Taisykliy jgyvendinimg atsako jstaigos direktorius, jam nesant (atostogy,
komandiruociy, ligos ir kt. atvejais) — direktoriaus pavaduotojas.

I1. PAVEDIMAI IR JU VYKDYMAS

11. Pavedimus Centro darbuotojams turi teis¢ duoti Centro direktorius, arba jo nebuvimo darbe
atvejais — pavaduojantis darbuotojas.

12. Pavedimai duodami zodziu arba rasStu, nurodant pavedimag vykdysiantj darbuotoja ir
uzduotj.

13. Pavedimai turi biiti jvykdyti per 5 darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo
nustato kitag pavedimo jvykdymo terming. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatyta laika
negalima dél objektyviy priezasc¢iy, apie tai nedelsiant turi biiti praneSta pavedimg davusiam
asmeniui, kuris pavedimo jvykdymo terming gali pratesti.

14. Uz pavedimo, kuris paskirtas keliems Centro darbuotojams, vykdyma atsako pirmasis
pavedime nurodytas vykdytojas, i§skyrus atvejus, kai pavedima daves asmuo nurodo kitaip.
Kiti pavedime nurodyti vykdytojai privalo savo iniciatyva ar (ir) pirmajam pavedime
nurodytam vykdytojui pareikalavus pagal kompetencija pateikti visg reikiamag pavedimui
ivykdyti informacija, dokumentus, pasitlymus ir teikti kita pavedimui jvykdyti reikalingg
pagalba.

15. Apie pavedimo jvykdyma, pavedimg daves asmuo- informuojamas ta pacia forma, kokia
buvo duotas pavedimas, i§skyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo nurodo kitaip.

16. Jei dél objektyviy priezas¢iy pavedima vykdantis darbuotojas negali jvykdyti pavedimo, jis
nedelsiant turi informuoti Centro direktoriy, ir Siam sutikus perduoti jam ir (arba) naujam
pavedimo vykdytojui visg su pavedimo vykdymu susijusig informacijg.

I11. DARBO SUTARTIES SUDARYMAS, KEITIMAS IR NUTRAUKIMAS

17. Darbo sutarties sudarymo, keitimo ir nutraukimo tvarka reglamentuoja Darbo kodeksas,
kiti Lietuvos Respublikos ir Centro vietiniai norminiai teisés aktai.

18. Darbo sutart] (dviem egzemplioriais, po vieng kiekvienai $aliai) su Centro direktoriumi
sudaro Svencioniy rajono savivaldybés meras, o su Centro darbuotoju - Centro direktorius.

19. Priimant darbuotojg j darba, darbuotojas privalo pateikti:

19.1. gyvenimo apraSyma, jei to reikalaujama kandidatuojant j pareigas;

19.2. asmens tapatybg patvirtinantis dokumenta;

19.3. dokumenty, patvirtinanciy i$silavinima, darbo patirtj, kvalifikacijg kopijas;

19.3. privalomojo sveikatos patikrinimo medicining paZyma arba asmens medicining knygele
(uzpildymui);

20. Darbuotojas taip pat Centrui pateikia:

20.1. darbingumo lygio pazymos, nejgaliojo pazyméjimo, kity dokumenty, susijusiy su
darbuotojo galimybe atlikti darbo funkcijas, kopijas, jeigu darbuotojui nustatytas nejgalumo ar
darbingumo lygiai;

20.2. nejgalaus vaiko iki 18 mety nejgaliojo pazyméjimo kopija;

20.3. praSyma darbo uzmokestj pervesti j atitinkama saskaitg banke;



20.4. prasymg dé¢l neapmokestinamojo pajamy dydzio (NPD).

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

22. Pasira§ydamas darbo sutartj darbuotojas sutinka, kad teisés akty nustatyta tvarka ir darbo
santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teis¢ kaupti ir valdyti darbuotojo asmens duomenis.
Informacija apie darbuotojus yra naudojama Centro veiklos valdymo tikslais. Informacija ir
statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms institucijoms, remiantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy rastiska

prasyma.

23. Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uz savo asmeniniy duomeny (Seimyninés
padéties, vaiko gimimo, i$silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy asmeny ir t.
t.) pasikeitimo atnaujinimg laiku ir dokumenty, susijusiy su pasikeitimais, pristatyma Centro
direktoriui. Asmeniné informacija apie darbuotoja naudojama visoms Centro veikloms.
Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti tikslig statisting
medziagg, pritaikyti teisingas darbo ir i$¢jimo i§ darbo salygas, atlygi, mokes¢iy dydj ir kt.

24. Tki darbo pradzios Centras darbuotojui turi pateikti §ig informacija:
24.1. visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;
24.2. darbo funkcijos atlikimo vieta;

24 .3. darbo sutarties rasis;

24.4. darbo funkcijos aprasymas arba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos, specialybés)
pavadinimas ir, jeigu nustatyta, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar sudétingumo lygis;

24.5. darbo pradzia;

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

24.7. kasmetiniy atostogy trukme;

24.8. 1spéjimo terminas, kai darbo sutartis nutraukiama darbdavio ar darbuotojo iniciatyva;

24.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, uZzmokescio uz darba mokéjimo terminai ir
tvarka,;

24.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trukme.

25. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti visg Centrui priklausantj turta, mazavertj
inventoriy (raktus, antspaudus ir pan.), perduoti jo kompetencijoje esancias bylas pagal
perdavimo-priémimo akta.

IV. DARBO IR POILSIO LAIKAS, DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMAS

26. Darbo laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
Turizmo jstatymu ir jstaigos direktoriaus jsakymais. Darbuotojai turi laikytis Centre nustatyto
darbo laiko rezimo. Darbo laiko paZeidimas yra laikomas drausmés pazeidimu.

27. Centre yra nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis, dirbama
slenkanciu darbo grafiku.



28. Darbuotojams poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodeksu.

29. Darbuotojas turi laikytis Centro nustatyto darbo laiko ir poilsio rezimo. Dirbantiems 8 val.
kompiuteriu nustatomos 10 min. specialios pertraukos kas 1 darbo valanda.

30. Administracijos darbo laikas (pirmadieniais — ketvirtadieniais) nuo 7.45 val. iki 16.45,
penktadieniais 7.45 val. iki 15.30 val.

31. Jstaigoje taikomas neturistinio sezono ir turistinio sezono darbo laikas.

32. Tiesiogiai su lankytojais dirbantys darbuotojai neturistinio sezono metu dirba spalio —
balandZio ménesiais, turistinio sezono metu dirba geguzés — rugséjo ménesiais.

33. Centro darbuotojai dirba pagal patvirtinta Centro direktoriaus slenkantj darbo grafika.
33.1. darbo dienomis (pirmadieniais — penktadieniais) nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
33.2. Sestadienj: nuo 8.00 val. iki 17.00 val. ;

33.3. Sventiniy dieny i§vakarése administracijos darbuotojai dirba nuo 7.45 val. iki 15.45 val.,
su lankytojais dirbantys darbuotojai dirba nuo 8.00 val. iki 16.00 val.

33.4. Administracijos darbuotojy piety pertrauka 12.00 val. iki 12.45 val., su lankytojais
dirbanciy darbuotojy piety pertrauka nuo 12.00 val. iki 13.00 val.

34. Centro direktorius atskiru jsakymu turistinio sezono pradzig gali skelbti anksciau, o
uzbaigti — véliau.

35. Sventinémis dienomis dirbama pagal Centro direktoriaus atskira jsakyma.

36. Jvertinant maza Centro darbuotojy skaiciy ir siekiant uZztikrinti nepertraukiamg Centro
veikla — | slenkantj darbo grafika esant biitinybei (darbuotojy komandiruociy, atostogy, ligos,
nutraukus darbo sutart] ir kitais neatvykimo } darba atvejais) | darbo grafika jtraukiamas ir
direktoriaus pavaduotojas.

37. Darbuotojy darbo grafikai skelbiami ne véliau kaip pries dvi savaites iki jy jsigaliojimo.

38. Darbuotojams ir vadovui susitarus, gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo
savaités laikas arba atskiras grafikas, netaikant nustatyty reikalavimy dél darbo laiko pradZios,
pabaigos ir kasdieninés darbo laiko trukmés. Minéty darbuotojy atskirus darbo grafikus tvirtina
Centro direktorius. Tokiy darbuotojy faktiskai dirbtg laikg Centro darbuotojas, atsakingas uz
darbo laiko apskaitg tiksliai pazymi darbo laiko apskaitos Ziniarastyje.

39. Darbuotojai turi teis¢ darbo funkcijas atlikti ir Centro patalpose ne darbo metu, poilsio ir
Svenciy dienomis, informaves apie tai vadova ar ji pavaduojantj asmeni.

40. Darbuotojai, iSeidami 1§ Centro patalpy darbo laiku (iSskyrus piety laikg) darbo tikslais, turi
apie tai informuoti vadova bei nurodyti iSvykimo tikslg bei trukm¢. Norédami iSvykti nedarbo
tikslais, darbuotojai turi gauti vadovo sutikimg. Darbuotojas, praSantis leidimo darbo metu
iSvykti ne darbo tikslais, su Centro direktoriumi suderina, kokia tvarka bus atidirbamas ne
darbo tikslais sugaistas laikas.

41. Darbuotojai, negalintys laiku arba visg darbo dieng atvykti j darba, apie tai nedelsiant ta
pacig dieng turi informuoti vadova ir nurodyti neatvykimo ar vélavimo priezastis. Jei
darbuotojai dél tam tikros priezasties patys informuoti negali, tai gali padaryti ir kiti asmenys.



42. Darbuotojy dirbta laikg ir neatvykimo atvejus darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko
apskaitos ziniarasciy pildyma, zymi darbo laiko apskaitos ziniarastyje. Darbo laiko apskaitos
duomenis kas ménes;j tvirtina vadovas.

43. Darbuotojai ] darbg neatvyke d¢l ligos (taip pat ir susirges atostogy metu) ir i§ sveikatos
priezitros jstaigos gaves informacijg apie jam suteiktg elektroninj nedarbingumo pazyméjima,
apie tai nedelsdamas, t .y. pirmaja ligos dieng, zodziu ar el. pastu informuoja Centro direktoriy.

44. Darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal einamyjy mety pradzioje nustatyta
kasmetiniy atostogy eile Sia tvarka:

44.1. iki kiekvieny mety kovo 15 d. darbuotojai zodzZiu ar rastu pareiskia savo pageidavimus
dél kasmetiniy atostogy pateikia vadovui;

44.2. Centro vadovas, atsizvelgdamas j darbuotojy pageidavimus ir uztikrinant, kad jstaigos
funkecijos biity vykdomos nepertraukiamai, parengiamas kasmetiniy atostogy grafikas.

45. Kasmetiniy atostogy suteikimas:

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

45.2. 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:

1) nés¢ioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po ju;

2) tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
po ju;

3) uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo
mety laiku, pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ darbovieteje.

45.3. kasmetiniy atostogy suteikimo eilé darbovietéje sudaroma, atsizvelgiant j §iy darbuotojy
pageidavimus (prioriteto tvarka):

1) néscios darbuotojos ir darbuotojai, auginantys bent vieng iki trejy mety;

2) darbuotojai, auginantys bent vieng vaika iki keturiolikos mety ar nejgaly vaika iki
aStuoniolikos

mety;

3) darbuotojai, auginantys du ir daugiau vaiky;

4) darbuotojai, paskutiniais kalendoriniais metais atostogave maziau negu deSimt darbo dieny;
5) darbuotojai, turintys nepanaudoty kasmetiniy atostogy uz pra¢jusius darbo metus.

45.4. darbdavys privalo tenkinti darbuotojo praSyma suteikti kasmetines atostogas:

1) néscioms darbuotojoms prie§ néStumo ir gimdymo atostogas arba po jy;



2) tévams jy vaiko motinos néStumo ir gimdymo atostogy metu, pries tévystés atostogas arba
po ju;

3) darbuotojams, kurie nenutraukdami darbo, derinami kasmetines atostogas prie egzaminy,
jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo;

4) darbuotojams, slaugantiems sergancius Seimos narius ir nejgaliuosius, taip pat asmenims,
sergantiems chroniSkomis ligomis, kuriy paiiméjimas priklauso nuo atmosferos, esant
sveikatos priezilros jstaigos rekomendacijai.

45.5. Darbuotojas suderings i§ anksto su direktoriumi gali gauti neapmokamas atostogas.
Darbuotojas, praSyma jam suteikti nemokamas atostogas turi pateikti ne véliau kaip pries 3
(tris) darbo dienas iki nemokamy atostogy pradzios.

45.6. Kasmetinés atostogos jforminamos darbdavio jsakymu.

46. Darbo uzmokestis centro darbuotojams mokamas vadovaujantis darbo apmokéjima
biudzetinése jstaigose reglamentuojanciais teisés aktais ir centro direktoriaus jsakymu
patvirtintu darbuotojy darbo apmokeéjimo apraSu, su kuriuo supazindinami visi centro
darbuotojai.

47. Kiekvieno darbuotojo darbo uzmokestis nustatomas direktoriaus jsakymu, pasirasant darbo
sutartj:

48. Darbo uzmokestis uz atostogas mokamas ne véliau kaip pries 1 darbo dienas iki prasidedant
atostogoms, arba darbuotojo prasymu iSmokamas su darbo uzmokesciu;

49. Uz darbg Svenciy dienomis darbuotojams mokama jstatymy nustatyta tvarka. Darbuotojui,
esant komandiruotéje iSeiginémis ar Sventinémis dienomis, suteikiamos iSeiginés arba mokama
LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

50. ISmoketas vienkartines iSmokas Centro darbuotojy darbo uzmokescio aprase numatytais
atvejais - j vidutinj darbo uzmokescio skai¢iavimg jtraukiami prie to ménesio atlyginimo, kada
jos buvo gautos (apskaiciuotos);

V. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

51. ] tarnybines komandiruotes darbuotojai siunciami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2004, Nr. 74-2555) ir jo
pakeitimais ir Centro darbuotojy vykimo j komandiruotes tvarkos apraSu.

52. Komandiruoté¢ suprantama: kaip ji apibrézta Darbo kodekso 107 straipsnyje, arba
darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, iSvykimas ne trumpiau kaip vienai komandiruotés
dienai i$ nuolatinés darbo vietos Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu tobulinti
kvalifikacijos.

53. Siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ dviem ir daugiau dieny — jforminamas Centro
direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymu, kuriame nurodoma komandiruojamas darbuotojas
(vardas, pavard¢, pareigos), komandiruotés dienos, vieta (vietos), i1 kurig (kurias)
komandiruojama, komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios iSlaidos, kurios bus
apmokamaos.

54. Siuntimas ] tarnybing komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas direktoriaus jsakymu. Kai komandiruoté Lietuvoje trunka ne ilgiau kaip vieng
dieng — apmokamos tik su vykimu susijusios islaidos.



55. Tki komandiruotés pradzios mokamas (darbuotojui prasant) avansas. Galutinis
atsiskaitymas su darbuotoju uz komandiruotés islaidas vykdomas po komandiruotés ataskaitos
pateikimo. ISlaidos atlyginamos tik euro valiuta.

56. Grjzes 1§ komandiruotés Centro darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti buhalterijai
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Pazymima, kad
komandiruotei naudojant nuosava automobilj — privaloma pristatyti kvitg uz jsipiltg kura, kuris
turi buti tos dienos data, nuo kurios prasideda darbuotojo komandiruoté. Naudojantis vieSuoju
transportu, pristacius $i faktg jrodant] dokumentg (bilietg), apmokama kelionés islaidy suma,
pagal pateiktus bilietus.

57. Uz klaidingy duomeny, jrodanciy komandiruotés islaidas, pateikimg Centro darbuotojai
atsako jstatymy nustatyta tvarka.

V1. INFORMACIJOS TEIKIMAS DARBUOTOJAMS NAUDOJANT
ELEKTRONINIO RYSIO PRIEMONES

58. Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens ir darbuotojy parengti ir vieny kitiems perduodami
dokumentai (jsakymai, taisyklés, nuostatai, pranesimai, jspéjimai, praSymai, sutikimai, ir pan.)
pateikiami rastu.

59. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pasStu, mobiliaisiais jrenginiais ir kt. su salyga, kad dokumentai biity
su asmens parasu ir skenuoti, blity jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja,
pateikimo faktg ir laika, taip pat sudarytos galimybés informacija iSsaugoti. Vienai i§ Saliy
nurodzius pagrjstas abejones dél Siy salygy buvimo, jrodyti, kad jos buvo sudarytos, privalo
Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

60. Darbuotojai su Centro direktoriaus parengtais vietinio pobiidZio teisés aktais ( jsakymais,
praneSimais ir pan.) supazindinami per darbuotojui priskirtg elektroninj pastg arba darbuotojo
nurodyta asmeninj elektroninj pastg arba dokumenty valdymo sistema, i§siunciant teisés akta
ar reikiamg informacijg elektroniniu formatu, ir yra prilyginami raStiSkam susipazinimui, jei
teisés akte nenurodyta kitaip.

61. Darbuotojai privalo savo elektroninj pasta tikrinti ne maziau kaip karta per vieng darbo
dieng ir atsakyti (déti susipazinimo zZyma ,,Susipazinau‘) j pranesima. Jei per dvi darbo dienas
(iSskyrus atostogy, ligos ar ilgesnés kaip vienos dienos komandiruotés laikg) darbuotojas
niekaip nereaguoja | elektroninj praneSima, laikoma, kad darbuotojas yra supaZindintas su
teises aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

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

VI1I1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

63. Turi biiti uztikrintas maksimalus démesys Centro klientams ir pavyzdiné aptarnavimo bei
darbo drausmé, ir sickiama gero Centro jvaizdzio. Darbuotojai turi vienodai elgtis su visais
Zmonémis, nepaisydamas tautybés, rasés, lyties, kalbos, kilmés, socialinés padéties, religiniy
jsitikinimy ir politiniy paZiiiry.

64. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy.



65. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy klienty aptarnavimo metu.

66. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,Svaraus stalo® politikos, t. y. trumpam
pasitraukus 1§ darbo vietos, taip pat einant pietauti ir darbo dienos pabaigoje - jjungti
slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbag iSjungti visas programas, iSjungti
kompiuterj, ant stalo esanc¢ius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti  stalius 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. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinéti darbo patalpose, iSskyrus atvejus, kai
teisés aktuose nustatyta kitaip.

68. Centro administracinése patalpose ir darbuotojy darbo vietose pasaliniams asmenims
draudziama likti vieniems.

69. Raktai ir asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemonés (toliau — Kodas),
suteikiancios teis¢ patekti | Centro patalpas darbuotojams. Draudziama perduoti savo Koda
kitam asmeniui.

70. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jiems paliekant darbo patalpas (kabinetus) jos biity
uzrakinamos, o kabineto raktus gali turéti tik tie darbuotojai, kurie jame dirba. Vieng komplekta
rakty nuo visy administraciniy patalpy turi Centro direktorius ir (arba) jo paskirtas asmuo.

71. Darbuotojai turi saugoti Centro Gikines- komercines paslaptis. Jy atskleidimas savavaliskai,
nesuderinus su Centro direktoriumi ar ji pavaduojanciu asmeniu, praneSimas Kkitiems
asmenims, ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovams), tretiesiems asmenims —
SturkStus darbo drausmés pazeidimas.

72. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energija
ir kitus materialinius Centro iSteklius.

73. Centre negali biiti be priezitros paliekami jjungti elektros, Sildymo prietaisai.

74. Centro elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

75. Naudojantis Centro elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudZiama:

75.1. 18 anksto nesuderinus su Centro direktoriumi ar jj pavaduojanciu asmeniu skelbti Centro
medziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus, vidinius Centro dokumentus)
internete, jei tai néra susije su darbiniy funkcijy vykdymu;

75.2. naudoti elektroninj pasta ir interneta asmeniniams ir / ar komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZian¢io, grasinamojo pobiidZio
ar visuomenés 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 nesusijusia
grafing, garso ir vaizdo medziagg, Zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie yra
uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti
kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir
sauguma.

76. Darbuotojams draudziama:



76.1 perduoti kabineto raktus, Kodus kitiems asmenims, iSskyrus atvejus, kada tai daryti
nurodo Centro direktorius arba jo jpareigotas asmuo;

76.2 leisti paSaliniams asmenims naudotis Centro org. technika (pavyzdziui, programine
jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis), iSskyrus Centro technika
aptarnaujancius asmenis;

76.3 Centro patalpose laikyti maisto produktus ir gérimus matomoje vietoje, asmeny
aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktus ar gérimus asmeny aptarnavimo metu;

76.4 maisto atlickas mesti j SiukSliadézes, esancias aptarnavimo vietoje;

76.5 darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta
Kitaip;

76.6 be direktoriaus zinios ir atitinkamy dokumenty jforminimo i$nesti uz Centro patalpy riby
Centro apskaityto turto;

76.7 nesuderinus su direktoriumi ar pavaduotoju pavesti atlikti savo pareigas kitam
darbuotojui.

77. Darbuotojui, nesuderinus su Centro direktoriumi ar jj pavaduojanéiu darbuotoju,
draudziama teikti bet kokig informacijg valstybiniy institucijy pareigiinams, jei tai nenumato
istatymas. Ziniasklaidos atstovams informacija apie Centro veikla teikia tik Centro direktorius,
jam nesant — pavaduojantis darbuotojas, uzsienio ziniasklaidai — atskiru direktoriaus jsakymu
igaliotas Centro darbuotojas.

78. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitirg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja Centro direktorius ar jo jpareigotas asmuo, arba uz §ig veikla atsakingas
juridinis asmuo.

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

80. Asmeniniai daiktai ( rankinés, piniginés ir kt.) turi biti laikomi tik sandélio patalpose.
Draudziama asmenines léSas laikyti kasoje arba seife.

81. Darbuotojai privalo:
81.1. tinkamai (pagal pareigybés aprasymga) atlikti pavestg darbg;

81.2. laikytis saugos darbe taisykliy su kuriomis, atsizvelgiant i darbo pobudj, jie
supazindinami prie$ pradedant darbg, pasiraSant jvadiniame instruktavimo Zurnale;

81.3. visose Centro patalpose palaikyti tvarkg ir Svarg, uztikrinti jy estetiSkuma;
81.4. priziureti Svarg ir tvarkg j€jimo ] pastatg prieigose;

81.5. darbuotojai lankytojy aptarnavimo patalpose darbo metu turi neSioti identifikacine
kortele, kurioje nurodomas darbuotojo vardas ir pareigybés pavadinimas (lietuviy /angly
kalba).

82. Centro turto apsauga:



82.1. visi jstaigos darbuotojai, priimami ] darbg, pasirasytinai supazindinami su pareigybés
aprasy, vidaus tvarkos taisyklémis, darbo apmokéjimo aprasu, kur jvardijama, kad visi Centro
darbuotojai atsako uz patalpose esantj turtg ir prekes;

82.2. darbuotojas, kuris paskutinis iSeina ir darbo patalpos, privalo uzdaryti langus, i§jungti i$
elektros tinklo kompiuterius (kitus buitinius elektros prietaisus, naudojamus darbe), uzsukti
Ciaupus ir patikrinti ar durys uzsirakino, pajungti patalpose signalizacija;

82.3. jvykus vagystei ar késinimuisi apiplésti, tai pastebéjes darbuotojas, privalo nedelsiant
apie tai pranesti policijai, informuoti jstaigos vadova. Darbuotojai privalo imtis operatyviy
veiksmy uztikrinti turto apsaugai arba nuostoliams sumazinti.

83. Darbuotojai, kuriems priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo jais naudotis pagal
Centro direktoriaus patvirtintg tarnybiniy mobiliyjy telefony naudojimo tvarka.

84. Darbuotojas, prarades jstaigos patalpy, darbo kabineto dury raktus, seifo, istaigos
transporto raktus ir / ar dokumentus, mobily telefong, privalo nedelsdamas apie tai informuoti
direktoriy. Darbuotojas atlygina jstaigos patirtus nuostolius dél centro patalpy bei darbo
kabineto, seifo rakty, mobilaus telefono, transporto rakty ir /ar dokumenty praradimo, i$skyrus
jei Sie prarasti dél vagystés ir apie tai tinkamai pranesta ikiteisminio tyrimo institucijoms arba
pateikus kitus jrodymus, kad Sie prarasti dél darbuotojo kaltés.

85. Centro apvalus antspaudas saugomas seifo virSutinéje dalyje. UZ jo naudojima atsako
darbuotojas, kuris pagal pareigines instrukcijas pavaduoja direktoriy.

86. Darbuotojai privalo pranesti Centro direktoriaus pavaduotojui apie jiems Zzinomus
korupcijos centre atvejus, su kuriais susiduria atlikdami savo pareigas.

87. Darbuotojai, atleidziami i§ pareigy, Centro direktoriui turi perduoti reikalus, nebaigtus
vykdyti pavedimus, dokumentus, turimas bylas, jstaigos jéjimo raktus, kita org. technika uz
Centro léSas jgytas knygas, kitus leidinius, technines priemones, anspaudus bei vardinius
spaudus ir Kitg patikéta turtg. Perdavimas jforminamas perdavimo — priémimo aktu.

VIIL. DARBU SAUGOS IR PRIESGAISRINES SAUGOS REIKALAVIMALI

88. Darbuotojy sauga ir sveikata Centre organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo nuostatomis ir kitais darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiais teisés aktais:

88.1. darbuotojai privalo laikytis patvirtinty Centro darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
teisés akty, su kuriais supazindinami pasirasSytinai, reikalavimy;

88.2. uz darbuotojy instruktavima atsakingas Centro direktoriaus pavaduotojas, turintis darby
saugos ir sveikatos tarnybos paZymejima ir kuriam tai priklauso pagal pareiging instrukcija;

88.3. priesgaisriné apsauga Centre vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos
priesgaisrinés saugos jstatymo nuostatomis ir kitais norminiais aktais;

88.4. Centrui priklausanciose patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés saugos
reikalavimu:

1) kilus gaisrui darbuotojas privalo skambinti telefonu 112 ir iSkviesti pagalba, pranesti
vadovui ir tuoj pat pradéti gesinimo darbus. Jei yra nukentéjusiy, i§vesti (iSnesti) juos | saugias
patalpas arba lauka, gelbéti materialines vertybes, jeigu negresia pavojus jy paciy gyvybei;



2) buitiniai elektros prietaisai, naudojami darbe, turi biiti techniSkai tvarkingi. Draudziama juos
palikti be priezituros, draudziama savavaliSkai naudoti papildomas Sildymo priemones;

3) kiekvienas darbuotojas privalo zinoti, kur ir kaip iSdéstyti gesintuvai ir kitas prieSgaisrinis
inventorius bei kaip elgtis gaisro atveju.

89. Civilin¢ sauga Centre vykdoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinés saugos
jstatymo nuostatomis ir kitais norminiais aktais. Centro darbuotojai, iSgirde sirenos ar radijo
pranesimg apie susidariusig ekstremalig situacija, iSjungia Sviesg bei elektros prietaisus ir
renkasi lauke prie pagrindiniy dury, laukdami konkrec¢iy vadovybés nurodymy.

IX. APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

90. Darbuotojai reprezentuoja Centrg, todé¢l turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga —
dalykinio stiliaus, $vari ir tvarkinga. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieciy ir kity
asmeny, nedalyvaujantys posédziuose, komisijy veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai
arba jos reprezentavimu, vieng dieng per savaite (penktadieniais) gali dévéti laisvalaikio
stiliaus drabuzius. Sportinio stiliaus apranga netoleruotina.

91. Istaigos vadovas arba jo pavaduotojas, kurio nuomone darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka Siy taisykliy VIII skyriaus reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir
tvarkytis tinkamai.

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

93. Darbuotojams draudziama turéti asmeniniy nedeklaruoty interesy, naudotis tarnybine
padétimi ir siekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems ar draugams, vykdant tarnybines
pareigas. Susidarius interesy konflikto situacijai — nedelsiant nusisalinti, apie tai informuojant
Centro vadovybe.

94. Darbuotojai negali priimti ar duoti dovany, siiilyti ar priimti pramogy ir kitos asmeningés
naudos, kuri kokiu nors biidu galéty daryti itaka jy veiklai, susijusiai su Centru.

95. Centro darbuotojams priimti ir teikti reprezentacines dovanas galima, jeigu:

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

95.2. 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);

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

95.4. dovanos ar vaiSingumo aplinkybés ir verté nesudaro nesgziningumo ar netinkamumo
jsptdzio ir negali biiti gavejo ar kity pagristai suprantamos kaip kysis dovanos ar vaiSingumo
teikimo metu arba véliau;

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

.....

nustatyta tvarka ir priemonémis vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto.



97. Centre turi buti vengiama triukSmo, asStriy kvapy, turi biiti palaikoma dalykiné atmosfera,
darbuotojai turi pagarbiai elgtis vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis. Draudziama
lankytojy patalpose groti muzika (jskaitant ir CD), klausyti muzikines radijo ar internetu
transliuojamas muzikines pramogines laidas. Leidziama klausyti informacines ziniy laidas.

X. DARBUOTOJU NEDISKRIMINAVIMAS , SEIMINIU ISIPAREIGOJIMU
VYKDYMAS

98. Centro direktorius patvirtina ir nustatyta tvarka supazindina darbuotojus su:
98.1. lygiy galimybiy politikos ir vykdymo prieziiiros principy jgyvendinimo priemonémis;
98.2. darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemonémis;

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

99. Centras privalo gerbti darbuotojo teis¢ | privaty gyvenima, uztikrinti darbuotojo asmens
duomeny apsauga, drausti pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
i$skyrus jstatymuose nustatytus atvejus.

100. 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 j juos motyvuotai
atsakoma raStu. Padédamas darbuotojui vykdyti Seiminius jsipareigojimus Centro direktorius
vertina darbuotojo atliekama darbg ir elges], siekdamas praktiskai ir visapusisSkai jgyvendinti
darbo ir Seimos darnos principa.

XI. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
101. Darbuotojui, pazeidusiam Sias taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé¢ atsakomybe.

102. Darbuotojy tarnybine ir drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

XIl. BAIGIAMOS NUOSTATOS

103. Centro darbuotojy veiklos sritis, kuriy nereglamentuoja Sios Taisyklés, reglamentuoja
konkreciai veiklos sri¢iai Centro direktoriaus jsakymais patvirtintos taisyklés, tvarkos,
reglamentai, tvarky aprasai ar kiti vidaus dokumentai.

104. Siy Taisykliy reikalavimy privalo laikytis visi Centro darbuotojai, kurie Siomis
Taisyklémis supaZindinami pasiraSytinai arba per asmeninj elektroninj pasta.

105. Sios Taisyklés gali biiti kei¢iamos centro direktoriaus jsakymu.

106. Sios taisyklés skelbiamos Centro interneto tinklapyje www.infosvencionys.It skiltyje
,ZApie mus




