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DARBO TVARKOS TAISYKLES

1 8KYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

. 1. Darbo tvatkos teisyklés (toliau — Taisyklés) yra lokalus teisés akias, parengtas
pagal Liétuvog Respublikos darbo kodekso (toliau- Darbo kodekso) ir kity norminiy teises akty
reikalavirius, reglamentuojantis datbuotoiy priémime ir atleidima, pagrindines darbuotojy ir
. darbdavio teises, pareigas, atsakomybe, darbo reZima, peilsio laiks, etikos reikalavimus, té,ip pat
kitis darbo santykius régulinojandius klausimus istaigoje.
2. Taisykles tvirtina jtaigos direktorius.
3. Taisyklés galioja ir yra privalomos visiems jstaigos darbuotojams nuo darbuotojo
jdarbiniino dienos iki darbo sutarties, sudarytos tatp darbuotojo ir darbdavio, pasibaigimo arba

nutratkimio diemnos.

4. Darbuotojas, suderydamas darbo suterti, supsZindinamas su taisyklémis
pasitafytinai erba elektroninémis priemonémis,
5. Istaigos direktorius {arba jo jgaliotas asmuo) turl teisg palartotingl supazindinti

datbuotojus s Taisyklémis, -jei pastebi, kad darbuotojai aplaidZziai laikosi &iy Taisykliy

reikalavimy, Darbdavys turi pareigg pakartotinal supaZindinti derbuotojg pasiradytinai su darbe

tvarkos talsyklémis, jeigu jos yra keidiamos.

IT SKYRIUS |
DARBO SUTARTILS SUDARYMAS, VYKDYMAS, PASIBAIGIMAS

6.  Darbo sutaitis — dar‘bu‘otojol ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
isiparsigoja bldamas pavaldus darbdavivi ir jo nandai atlikti darbo funkcija, o darbdavys
jsipareigoja uZ tai mokéti darbo uZmokest]. .

7. -Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasirado abu
sutart] pasiralantys atstoval. Vienas sutarties egzemplorivs {teikiamas darbuotojui, kitas licka
darbdaviui.

8. Sudarant darbo sutarij, faliy susitarimu gali biti sulygstamas iSbandymas. Jis gali



biiti nustatomas siekiant patileinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbud, taip pat ar sulygtas
darbas tinka darbuotojul. I¥bandymo sglyga turi bOH nustatoma darbo sutartyje. 1¥bandymo
terminas negali biiti nustatomas ilgesnis mﬁu trys ménesial, ] ¥ terming néra jskaidiuojamas
laikas, kai darbuotojas tiebuvo darbe dél laikinojo nederbingume, atostogy ar kity svarbiy
prieZaséiy.

9. Priimemas j darbg asmuo Personalo skyriui pateikia &iuvos delcumentus: pradyma
yriimti | darba, rinotrauks dokumentams, asmens tapatybe patvirtinant] dokuments, i8simokslinimg
patvirtinandiy dokumenty kopijas (jel reﬂdé), uzsienio valstybése i¥duoty iSsimokslinime
dokuimentu, legalizuoty Studijy kokybés vertinimo centre, kopijas bei dokumenty vertimus |
lietuviy kalbg (jei tokiy yra). Jeign darbag einant pareiges sigjamas su tam tikru ifsimolslinimu,
profeginiu pasirengimu ar svelkatos biikle, prilmamas | darba asmuo privalo pateikil ta
{¥simokslinima, profesini pasirengima ar sveikatos bikle patvirtinandivs dolkumentus, Darbdavys
gali papiadyti pateikti ir kitus dokumentus — gyvenimo apraSyma, lkvalifikacijos kélimo
paZyméfimus, sertifikatus, nuotraukas, privalomo sveikatos patikrinimo pafymg arba asmens
medicinine knygele ir ki,

10. Darbé sufgrtis jsigalioja darbuotojui pradéjus dirbti,

11, Darbdavys leidZia darbuotojul pradeti dirbti ik tada, kai pasiradytinai supaZindina

- darbuotoja su darbo salygomis, tvarke darbovietdje nustatandiomis darbo teisés normomis,

darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais,

12. Pasiradydamas darbo sutart] darbuotojas sutinka, kad teises skty nustatyta tvarka ir
darbo santykiy valdymo tikslais darbdavys turi teisq kaupti ir valdyti darbuoiojo asmens
duornetiis, Informacija apie darbvotcjus yra naudojama {staigos veiklos valdymo tikslais.
Informacija ir statistiniai dnomenys apie darbuotojus gali bitti teikiami valstybinéms institucijoms,
remiantis Lietuvos Respublikos istatymais ir teisés akiais bel gavus 1§ valstybiniy institucijy
rastigka pra§yma,

13. Kiekvienas jstaigos darbuotojas yra atsakingas uZ savo asmeniniy duomeny

.. (Seimings padeéties, vaiko gimimo, i¥silavinimo, asmeniniy dokumenty, adreso, kontaktiniy

asmetiy it t. 1) pasikedtimo atnaujinimg laike ir dokumenty, susijusiu su pasikeitimais, pristatyma

© Administracijos ir personalo vadovui, Asmening informacija apie darbuotoja naudojama visoms

istaigos veiklonis, Teisinga informacija padeda modeliuoti darbuotojo karjeros galimybes, matyti

'tiksl.i*cl statistitic med¥inga, pritailyti telsingas darbo ir 18&jimo i darbo salygas, atlygj, mokeséiy

dydj ir k.
14, Darbuotojes privalo pradeti dirbti kitg po darbo sutartiss sudarymo diena, jeigu
Salys derbo sufartyje nesusitare kitaip,

15. Tki darbo pradZios istaigos darbuotojui pateikii $ia informacija:



15,1, visas darbdavio pavadinimas, kodas, registruotos buveinés adresas;

15.2.  darbo funkcijos atlikimo vieta;

15.3. darbo sutatties rifis;

154, darbo funkeijos apra¥ymas atba darbo (pareigybés arba pareigy, profesijos,
specialybés) pavedinimas ir, jeign nustatyts, — jos hierarchinis ir kvalifikacijos ar
sudétingnmo lygis,

15.5, darbo pradZia; |

15,6, numatoma darbo pabaiga (terminuotos darbe sutarties atveju);

15.7. kasmetiniy atostogy trnikmé;

15,8, ispéjimo terminas, kai darbo sutartis nutravkiama darbdavio ar darbuotojo
iniciatyva;

15.9. darbo uzmokestis ir jo sudedamosios dalys, wzmokestio uZ darbg mokéjimo
terminal ir tvarka;

15.10. nustatyta darbuotojo darbo dienos arba darbo savaités trakme;

15.11, informacija aple {staigoje galiojandias kolektyvines sutartis, nurodant
Susip‘aéinimc; su ¥omis sutertimis tvarks. |

16, Istaigos darbuotojat dirbdami vadovaujasi Derbo kodekso, kity norminiy teises
akty, darbo sutartics, ¥ios tvarkos, pareiginiy nuostaty, padaliniy nuostaty, jstaigoje galiojantiy
vidiniy teisés aktynuostatomis,

17, Darbo  whnokestis istaigoje darbuotojamns mokamas du kartus per ménes|
pervedant | jy murodytas banko atsiskaitomasias sgskaitas, Ménesio [nurodyti dieng] d, ifmokemas
ne didesnis nel puses darbo uw¥mokesdio dydZio avansas, o ménesio [murodyti dieng] d. — likusioji
darba ufmokestio dalis. Viens karta per ménesj darbo uzmokestis gali biiti mokamas tik
darbuctojui pateikus pradyma rasiu.

' 18, Darbuotojes 1§ darbo gali bl atleistas Darbo kodekso nustatytais pagrindais ir
fvarka: darbuotojo pareifkimu, darbdavio iniciatyva, darbdavio valia, 3aliy susiterimu, sugjus
termiriui ir kitais Darbi kodekse numatytais atvejais.

19. Nutraukdamas darbo santykius su jmoune & ieidamas motinystés ir vaiko
pfieiiﬁros atostogy, ne véliaw kaip paskuting darbo dieng darbuotojas privalo visitkai atsiskaityti
8'171 iinioile; Ly ‘uiﬁﬂdyt’i sazymg apie graZintas materialines ir kitas vertybes, graZintt visas turimas
darbo piiemones ix patekimo | jstaigos patalpas rakius.

90, Visg darbinieme kompiuteryje ir tinkle saugots darbing informacija 1§ darbo

ieinantis darbuotojas privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniod

' (jforminaina priemimo~perdavimo alktu),



21, Prieiga prie informacijos, taip pat prie informacinty ir taikomyfy sistemy
panaikinama paskutinés darbuctojo darbo dienos jstaigoje pabaigoje, ja panaikina istaigos

direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo.

11 SKYRIUS
DAREBO IR POILSIO LAIKAS

22. Darbuotojai privalo laikytis jstaigoje nustatyto darbo ir poilsio laiko reZimo.

23. Istaigos darbuotojams nustatomas nekintandios darbo dienos trukmés ir darbo
dieny per savaitg darbo laiko reZimas. Nustatoma penkiy darbo dieny saveité (40 darbo valandy
per savaltq,) sy dviem poilsio dienomis (Seftadienis ir sekmadienis).

24. DmbuotOJas ir darbdavys darbo sutartyse su atskirais darbuoto] ais gali susitarti dél
kity darbo reXimy taikymo, kurie yra nurodytt Darbo kodekso 113 siraipsnyje. Jeign Darbo
sutertyie néta nurodytas darbo laiko reZimas, tokiam darbuotojui yra taikomas &y Taisykliy 23
straipsnyje nur odytas darbo laiko reZimas,

22, 1 darbo pradZia— fﬂ? ,
22.2. piety pettrauka —#4 :é%) val, 7~ //"Z’ﬁ/;p/
22,3, darbo pabaiga - _z%é’é’jvm,

23 .4, penkiadieniais ciirbama il 4".'/1( 47 val.

25, Svendiy diemy 'iévalc:arése datho dienos lrukmé sutrumpinama viena valanda,
¥skytus sutrumpintg darbo laila dirbandivs darbuotojus.

26, Darbuotojal, negalintys laiku atvykti ar visai negalintys atvykti | darbe, apie tai
snedelsdami, bet ne Véliaﬁ kaip iki tos darbe dienos pradZios, turl informuoti savo tiesiogin} vadovg

o paskambinq i imone teleform A AL Wf ir nurodyti vélavimo er neatvykimo prieZastis, Jeigu

darbubdtojal -apie savo. vélavimg ar neatvykimg del tam tikpy priezasdiy negall pranesti paiys, tai
gali padaryti kit darbuotojy igalioti asmenys. Deél laikino nebuvimo darbo vietoje dél asmeniniy
prieZastiy (daugiau net 1 valanda) darbuotojai turi gauti savo tiestoginio vadovo #odinj leiditna.
: 27, La:ikino darbﬁotojo nedarbingumo atveju darbuotojas privalo informuoti apie fal
istmgosvm ‘buhalterj, | | |
28 Tetaigos direktoriug gali skizti dirbt virsvalandinivs darbus tilk i§imtiniais atvejais,

1(1,1116 yia nustatytl Darbo kodekso 119 strmpsnyje Kitais atvejais virfvalandinial darbai gall buti
""OIgamzumalm tik gavus raytini darbuotojo sutikimg arba ra¥ytin} darbuotojo praSyms.
Vnsvalandlms darbas neturi vir$yti Darbo kodekse nustatyty normy,

- 29, Per septyniy paeilivi einantiy kalendariniy dieny Taikotarp] darbuotojas negali

dirbtl ilgiau kaip a¥tuonias velandas virévaland#iy, nebent darbuotojas savo sutikimg dirbti iki



dvylikos valandy virdvaland#iy per savaite ireikdty radtu, Tokiais atvejais negali biiti paZeista
maksimali vidutiné keturiasdedimt adtuoniy velandy darbo laiko trukmé per savaite, skaiivajant
per apskaitini laikotarpl, Maksimali vir¥valend¥y trukmé per metus — vienas Simtas
aStuoniasde¥ime valandy.

30. Darbuotojy darbingumui ir sveikatai stiprinti taikomos &os poilsio rfiys:

32.1, fiziologinés pertraukos pagal darbuotojo poreil ir specialios pertraukos, dirbani
lavko salygomis (lauke arba nefildomose patalpose), profesinés rizikos sglygomis, faip pat dirbant
sunky fizing ar didelés protinés jtampos mikalaui anfj darba;

32.2. savaités nepertravkiamasis poilsis;

32.3. kasmetinis poilsio laikas (§ventiy dienos, atostogos).

Specialiosios pertrankos ‘

31, Specialiyjy pertrauky tikslas ~ i¥saugoti darbuotojy darbingumg, gerinti darbo
na¥mna ir kokybe, apsaugoti darbuotojus nuo nuovargio ar pervargimo, kad biity idvengta
profesiniy ligy ar nelaimingy atsitikimy darbe, maZéty galimas kenksmingy ar pavojingy
datbo aplinkos veiksniy poveikis.

32, Speduialio'sios pertravkos yra suteikiamos:

34.1. kai darbuotojas dirba lauke, kai apiinkos temperatiira yra Zemesné nei -10 °C,
arba nefildomose patalpose, kai aplinkos tempetatiiva Zemesné kaip +4 °C;

34.2. kai darbuotojai dirbe profesinés rizikos sglygomis, taip pat dirba suniky fizinj
af didelés protings jtampos reikalaujanti darba, arba jei pagal atlikta profesinés rizikos vertinimg,
darbuotojg veikia bent vienas profesinés rizikos veiksnys, kurio dydis viréija nustatytajj
. darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akiuose ir todél profesing rizika [vertinta kaip toleruotina,

33. Specialiosios pertraukos darbuotojams suteikiamos po 5 minutes po kiekvieny 53
darbo minudhy. Visos darbo dienos specialiyjy pertrauky trukmé negali biiti trumpesné nei 40
minu¢iy kei darbo dienos trukmé yra 8 valandos. Jeigu darbo dienos trukme yra ilgesne,

proporcingdi daugiau suteiliama ir specialiyjy pertrauky $iame straipsnyje num atyta tvarka,

Savaités neperiraukiamas poilsis
| 34. Kasdieninio nepertraukiamo poilsio tarp darbo dieny (pamainy) trukmé negali biiti
- trumpesos kaip 11 valandy i3 c;:ﬂésé.
35, Fsant penkiy dieny darbo savaitel poilsio dienos yra Sedtadienis ir sekmadienig, 0
ditbantieins pagal suming darbo laike apskaity poilsio dienos suteikiamos kitomis savaiics
~ dienomis. Savaités riepertravkiamasis poilsis turl trukti ne ma¥iau kaip 35 valandas, bet ne maziau
'- Kaip dvi dienas i¥ eilés,

Kasmetinés atostogos



36, Kasmetinés  afostogos pailseti  ir darbingumui susigrazinti  suteikiamos
vadoveujantis Darbo kodeksu ir atsizvelgiant i {staigos ekonomine situacija, veikos sezonidkumg ir
datbo Lkrivius. Pagal tai sudaromi atostogy swteikimo grafikai. UZ kiekvieng darbo Taikotarpj
suteiliamos kasmetinés atostogos, fe ilgesnés mnel priklauso pagal fakti¥leal dirbta laika,
Darbuotojo  pageidavimy kasmetinés alostogos gali buti sutefkdamos  dalimis. Viena i8
1calendotiniy atostogy éaliy negali biill trumpesne kaip 10 (dedimt) darbo diemy.

37, St darbdavio sutikimu darbuotojams gali biith suteikiamos kasmetinés atostogos ir
aejgijus teisés | jas, tadian $iuo atveju darbdavys turi teise atlikii i¥sknitas 1§ darbuotojo darbo
w¥mokestio idiedikoti atostoginiams u¥ suteikias atostogas, virgijandias jgyta teise | visos trukmés
ar daties kasmetines atostogas, darbo gutartj nutraukus darbuotojo iniciatyve be syarbiy prieZastiy
(Darbo kodekso 35 straipsnis) arba dél derbuotojo kaltes darbdavio iniciatyva (Darbo lcodeksa 58
straipsnis). |

38, Teis¢ pasinaudoti dalimi kasmetiniy atostogl atsiranda, kai darbuotojas jgauna
teise | bent vienos darbo dienos trukmés atostogas.

39, Darbo metai, uZ kuriuos suteildamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartl pradZios.

40, 1 darbo nretams, u¥ kuriuos suteikiamos kasmetines atostogos, tenkandiy darbo
dienty skaitiy jskaitomi laikotarpiai, kurie yra murodyti Darbo kodekso 127 stralpsnyje

41, Darbuotojas privalo bent karta per darbo metus pasinaudoti bent ) 10 darbo dieny
trukmés nepértraukiammms atostogomis, Jelge derbuotojas pats nesmaudcqa kasmetinémis

ntostogomis, darbdavys turl teise pasitlyt darbuotajul kelis laikotarptus atostogoms ir suteikia

teise darbuotejui pasirinkti atoslogy laikq. Jeigu darbuotojas %a teise nepasinandoja, darbdavys

atostogy lails tokiam darbuotojui parenka pats.
42, % pirmuosivs darbo metus visos kasmetings ¢ atostogos paprastai suteikiamos

1§.d11bus bent puse darbo metams tenkandiy darho  dieny skaifiaus. Nesuéjus Sesjems

- ngperir aukiamojo darbo ménesiams, darbuotojo pradymu kasmetinés atostogos suieikiamos:

42,1, né¥doms darbuotojoms prief nésiumo ir gimdymo atostogas arba po ju;
42.2. tevams jy vaiko mofinos nedtumo ir gimdymo atostogy mety, prie tevystes
atostogas arba Po ju
42,3, darbovisteje ta11comt} vasaros atostogy metu;

: 42,4, mokykly pcdagogams pirmaisiais darbo metajs kesmetinés atoslOBOS
suteikiames molkiniy ir studeniy vasaros atoslogy mety, nepaisant to, kada Se pedagogal pradéjo
dirhti toje mokyklojes

42,5, kitais darbo teis¢s normuy nustatytais atvejais.

Papildomos atostegos



43. Darbuotojams u¥ ilgalaiki nepertraukiamaji darba toje pedioje darhovietéje, vz
darby salygomis, jeigu yra nukrypimi nuo normaliy darbo salygy ir tokiy nukrypimy negalime
vadalinti, i vz ypatings darby pobildj suteikiamos papildomos atostogos.

44, Papildomos atostogos vz ilgalaiki nepertravkiamafi darba jmonéje yra sutetkiames
daibuotojams, turintiems ilgesn] kaip 10 mefy nepertravkiamaji darbo stazg - 3 darbo dienos, 0 v,
Iielcvienus paskesnius 5 metus— 1 darbo diena.

45, Papildomos atostogos ¥ darbg salygomis, jeigu yra mukrypimy mio normaliy
darbo salygy fr tokiy nukrypimy nejmanoma ‘paéalinti, . darbuotojams, dirbantiems toleruotinos
profesings rizikos sglygomis, remiantis profesings rizikos vertinimo duomenimis, kei sveikatal
ftenksmingy veiksniy dydziai virfija darbuotoju sangos ir sveikatos teisés aktose mustatytus
felstinus dydzivs ir kai techninemis ar kitomis priemonémis jy sumazinti ik gyeikatai
nekenksmingy dyd#ty nejmanoma,- ki 5 darbo dieny. Tikslus #iy papildomy ato stogy skaiéius yra
dkaitinojamas proporeingsl nuo to, wiek i¥ viso valandy darbuotojas dirbo fokioje aplinkoje tais
metais, 0¥ kurivos suteiliamos papildomos atostogos!

45,1, jeigu tokinje aplinkoje dirbta nuo 81 iki 100 proc. darbo laiko, suteikiamos 5 -
darbo dierios;

45,2, jeigu tokioje aplinkoje dirbta muo 61 iki 80 proc. darbo laiko, suteikiamos 4
darbo dienos;

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

47.4. jeigu tokioje aplinkoje dirbta nuo 21 ki 40 proc. darbo laiko, suteikiamos 2
durbo dienbs; ,

43.5. jeign tokioje aplinkoje dirbta iki 20 proe. darbo laiko, suteikiamos 1 darbo
diena;

46, Papildomos atostogos u# ypatingg darby pohild] suteikiamos darbuctojams, kurly

© darbas ne ma¥iau kaip puse viso darbo laiko per metus, wZ kuriuos suteikiamos atostogos, yra

Kkilnojamojo poblgdZin arba atliekamas kelionéje, lauko splygomis, susij¢ su vaziavimais ~ 2 darbo

diznos. .
| 1V SKYRIUS
DARBUOTGIY SAUGA IR SVEIKATA

_ 47, Riekvienam darbuotojui turl biiti sudarytos tinkamos, Saugios ir sveikatal
nekenksmiiigos dafbo splygos, nustatylos Darbuotejy sangs it sveikalg reglamentuojantiuose

L

teisés aktuose,



48, Derbo vietoje privaloma lailkeytis darbuotoiy saugos it sveikatos bel priedgaistings
SANPOS instrukeijy reikalgvimy. Darbuotojiy sAUEO3 ir sveikatos specialistas supaZinding kickviena
darbuotoja su ¥ais reikalpvimais pries jam pradedam dirbti pastradytinal,

49. Darbuotojal privato sengoti savo svelkaty ir nekenktl kity darbuotojy sveikatal,
imoleati saugial dirbtl,

. 50, Jstaigoje, giekiant nustatyti darbo aplinkos vetksnius, galindius sukelti sveikatos
sutrikimus ar profesines ligas, perioditkai atlickamas darbo viet rizikos vertinimas.

51, Darbuotojess, dirbantiems veikiant profesines ¢izikos veiksniams, jsduodamos
pSMCNINGs APSAUEINGs priemones.

50, Darbuotojai, ditpantys darbus, lal pasireiékia veikeniai, nuo enriy apsisaugoti
gavo agmenines apsaugines priemones, privalo jas déveti.

53, Darbuotojai pagal sudaryts ir vieSal p aslcelbta grafils privalo pasitikrinti sv eikala.

54. Darbuotojai turl imtis priemoniy slubiam priezastiy ir salyg, trukdantiy 11
apsunkinandiv aormaly darbg, pas alinimut, apie {vyki nedelsiant informuoti tiesiogini vadova.

35 Drandiama jstaigos tetitorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti
all{;sholiniua gérin'iﬁs, narkotines ar toksines med¥iagas, b ir/ar dirbit neblaiviems arba
aps.vaigu.siems nuo narkotiniv, toksin*iut medziagy. Lankydamiesi {staigos darbuotojil poilsivi
skirtuose objekiuose darbuotojai privalo latkytis Sivose ohjektuose taikomuy taisykliy reikalavimy.

56. Darbuotojo  neblaivumo (givtumo)  ar apsvaigimo nustatymas atliekamas
vadovaujantis Transposto priemones vairaojantiy ir kity asment neblaivumo (giriumo) AT
apsvaighno nustatymo tai syklémis,

57, Istaigos patalpose riikytt drgudZiama. Istaigos teritorijoje leidZiama ritkeyti tile tam
skirtose vistose. '

58, Jstaigos vadovybé sudare sylygas darbuotojams telkti pasitilymus dsl darbuotojy
gaugos ir svelkatos gerinimo, Tuo tikslu jstaigoje sukvrias jstaigos darbuotojy bendro naudojimo
foruriias.

vV SKYRIUS
DARBO PRIEMONIU NAUDOJIMAS IR DARBUOTOIY TURTINE ATSAKOMYBE

59. Gaves arba Brazings jstaigos veikloje naudojamas jam  patikelas verlybes,
_ darbiiotojas ir darbdavys % perdavimg iformina atitinkamus priézmimo-mperdavimo dokumentu.

60, Darbuotojas, panabdojes SAvO. darbui istaigos veikloje reikalingas kanoeliarings
'p-r'ekes (pvz.. popierivs, tagymo priemoncs, pinigy priémimo kvital, segtuval, aplankat ir pan.);

infornauoja apie tal jstalgos Buhalterijos ir finansy skyriaus darbuotcja.



61. Darbuotojsi privalo laikytis vadinamosios ,8varaus stalo™ politikos, 1. y. trumpam
pasitraukus 1¥ darbo vietos jjungti slaptazodziv apsaugota elrano uZsklands, baigus darbg ijungti
visas programas, 1§jungti kompiuteri, ant stalo esanéus dokumentus ir duomeny laikmenas sudeti |
stah‘ﬁus ar spintas, nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny
1-&11;11‘"1611&18 ne ¥mesti | §ulk¥liy dé¥e, o saugial sunaikinti, baigus derbg patikrinti, ar patikimai
urdaryti larigal ir durys, jjungti apsauging signalizacija.

62, Darbuotojal privalo tausoti istaigos turts, taip pat imtis reikalingy veiksmy,

 siekdami uZkirsti kelia neteisétem to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

63. Darbuotojas privelo atlyginti visa darbdaviui padarytq turting Zelg, bet ne davgiau
kaip jo trijy vidutiniy darbo u¥mokeséiy dyd¥e, o jeigu turtiné Zala padaryta deél derbuotojo

* didelio neatsargumo, - ne daugiau kaip jo Sediy vidutiniy darbo uzmokesdiy dydzio,
64. Darbuotcjas privalo atlyginti visg Zalg 8iais atvejais:

64.1. Zala padaryta tydia;

64.2, ela padaryla jo veikla, turinéia nusikaltimo poZymiy,

64.3, Zala padaryta neblaivaus ar spsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar
psichotropiniy méﬁiiagq darbuotojo,

64.4. zala padaryta paZeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarimg
dél nekonkuravimo,

04.5. darbdaviui padaryta neturting Zala;

65. Darbuotojo padaryta Zala gali biiti i¥skaitoma 1§ darbuotojui priklausandio darbo
wmokestio darbdavio radytiniu nurodymu, Tokios i¥skaitos dydis negeli virdyti vieno menesio
darbuotajo vidutinio darbo uZmokeséio dydZio net ir tuo atveju, jeigu buve padaryta didesne Zala.
Darbdavio murodymas i¥iekoti §ig alg turl bUti priimtas ne véliau kaip per tris ménesivs nuo

Zalos paniskéjimo dienos.

VI SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTERNETU TVARKA

66. Elektroninio padto ir interneto resursai priklauso jstaigai ir skirti darbo funkcijoms
vykdyti, Istaigos darbuotojams naudojant elektroninio pagto ir interneto resursus asmeniniams
tikslams, {staiga nevtikiina darbuotojy asmenineés informacijos konfidencialumo.

&7, Darbuotojai, besinaUdojantys istaigos elektroniniu padty ir infernetu, atstovauja
istaigai, todel privalo elgtis taip, kad nepaZelsty jstaigos reputacijos it teiséty interesy,

68, Naudojantis istaigos elekironiniu padtu ir internetu darbuctojui draudziama:
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68.1, skelbti istaigos medZiagy (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teises objektus,

vidintus jstaigos dokumentus) internete, jei tai néra susije su darbiniy funkeijy vykdymu;

68.2, naundoti elekironin padta ir internets asmeniniams, komerciniams tikslams,

L1eiuvos Respublikos istatymais draudZiamal veiklai, ¥mei¥iantio, ZeidZiantio, grasinamajo-
pobiidZio ar visuomenes dorovés ir moralés principams pric¥taraujenéiai informacijai, kompiuteriy
virusams, masinel piktybidkai informecijai (spam) siysti ar kitlems iikslams, kurie pall paZeisti

1staigos or kity asmeny felsetus inieresus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig

grafine, garse ir vaizdo medZiags, Zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra
wSkrésti virusais, turl jvairius kitus programinius kodus, byles, gelindias sutrikdyti kompiuteriniy
ar telekomunikaciniy jrenginiu bei programings jrangos funkeicnavimg ir sauguma.

69, Jstaiga pasﬂleka teise be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskimy
interneta svetelniy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio padto ir
interneto resursy mandojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tirlant ncidentus,

atiduoti darbuotojy naudojama iranga tirtl tretiesiems asmenims.
70. Visos darbo priemonés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir

pan.) gali biit 11aﬁdoja111a {skirtingi {ik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti
(taip pat ir naudojant tam tikras programines (instaliuojant tem tikras biitinas programas) ir/ar
technines priemones (instaliuojant vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja

darbo priemoniy nme darbo tikslais. Darbo priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra

pripazistamas darbo pareigy pazeidimu.

| VII SKYRIUS
KOMPIUTERINES IR PROGRAMINES IRANGOS NAUDOJIMAS

71. Visg istaigos informaciniy technologijy ir telekomunikacijy (toliau — ITT) techning
yykdo-pirkimus,

ir programing jrang visako ir suderings su
' (nurodyi atsakingo asmens parelgas)
diegia ir priZifiel IT specialistas arba IT funkeijas atliekandios {staigos jgaliotas asmuc.
72, Darbuotojams suteikiama ITT techning ir programing jranga skirta jy tiesicginems
darbo funkeijoms vykdytl ar su darbo funkeijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.
73, Naudojantis 11T technine ir programine jrangs darbuotojui draudziama:
73,1, savarankiSkai keisti, taisyti ITT techning ir programine irange;
73.2. nandoti IT resursus asmeninei komercinei, privatial veiklai, Listuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, ¥meitiandio, {Feid%iendio, grasinamojo pdbﬁd%io ar

visuomenés doroves it moralés principams priegtaranjandiei informacijai, kompiuterly virusams,
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gy, sau

. taldio poveikiy.

masinel piktybi¥kai informacijai (spam) sigsti ar kitiers tikslams, kurie gali pazeisti Bendroves ar
ity asment} teisétus interesus,

73.3. perduoti ITT technine ir programing iran
arbiniy funkeijy yykdymu af gall bet ko

22 iretiesiems asmeniis, jel toks

perdavimas nera sustjes su d iy bidu pakerkii istaigos
interesans;

kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuots, neteiséi,

73 4. diegti, saugot, naudoti,
aming / kompiutering angs;

y teises paeidZiantiq ar asmening progr
gai prie duomenty 8¢ sistemyy,

73.5. naudoti [rangs neteisétai priei
kompivterinio tinklo srauto duom

atori

gisteriy saugumo
oty stebéjimui.
unikalug prisijungimo prie jstaigos

teikta slaptaZod] ir neatskleisti

tikrinimul, slkenavimud,

14, Kiekvienam {staigos darouotojui suelkiamas
slaptaZodis. Darbuotojas privalo saugoti su
gu darbuotojui kyla pagristas jtarimas,
apie tai darbuotojes privato nedelsiant

#olklo resutsy vardas ir
kad prisijungimo duomenys

-~ jo tretiesioms asmenims. Jei
informuoti tiesioging

tapo Zinomi tretiesiems asmenims,
 yadovg ir 1T specialisty.
75. Darbuotojas privalo laikytis &

amintojo nurodymy dél jrenginiy cksploatacijos,

tiesloginiy saulés spinduliy, icartio,

goti muos stipriy elektromagnetiniy lavky, drégmes,
o ne rediau kaip karig per savaite

76, Nesiojamuju kompiutetiy suvininkai prival
g ir kitas informacijos apsaugos

ompiuteriy tinklo ir atnaujintl antivirusin
usidka kompiuterio patilrinimg del viru
3 ITT techning i pro graming jrangs at

prisijungti prie jsteigos k
priemones, reguliarial atlikii visap
A4 1% derbuotojams skirt

S
sako pats darbuotojas,
tadel rekomenduojama nepelikti jos be tinkamos prieZiliros automebilyje, lektuvo bagaZingje,
viesbutio kambatyje net ir trumpam Laikui.

79, Bgant pagristiens jtarimanms,
korfidencidlios informagijos, TTT jrangos,

kad darbuotojui suteikia priciga prie istaigos

informaciniy ir taikomujit gistenmy ar

duomeny baziy,
{ojams vykdant ju darbines parcigas,

rsy gall frukdyti kitiems {staigos darbuo
ams, prieigh prie purodyty objekiv

Lty istaigos fesu
kitaip pakenkil teiséticms istaigos inferes

daytl %alg jstaigai ar

gali biiti Jaikinai apribota.
o VIII SKYRIUS

POKALBIU IRASYMAS

179, Stacionariy istaigos telefomy, kurisis bendranjama s jstaigos ilientais ar vers]
partneriais, pokalbiai jradomi, jradal saugomi ir perklgusomi jstaigos direktorizus mastatyta tvark
- Jraal naudbjmfni sprendZiant gintus su sendorio Salimis bel nitikrinant jstaigos darbo tvarks
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taisyltiy, klienty aptarnavimo standato,
Jokeliv bei norminiy teisés akiy laikymosi kontrolg.
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konfidenciatumo sutarties, pereiginiy nuostaty Kity

IX SKYRIUS
DARBO ETIKA

80, Darbuotojo ir darbdevio santykiai remiasi spFiningumu ir abipuse pagerba

81, Bendrovés patilimumas ir reputacija remiasi jstaigos darbuctoju etikos principy

81.1, sgZiningas ir skaidrus bendradarbigvimes su kolegomis, partneriais ir litais

asmenimis, su kuriais jstaigos palaiko veiklos santykius;
81.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas i palalkymas staigoje;

81.3, profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms
82. Datbuotojai negali priimti ar ducti dovany, sifilyti ar priimti pramogy ir kitos
nsmenings fiaudos, kuri kokiu nors bildu galéty deryti taka ju veiklai, susijusiai su jslaiga
83 'Istai gos darbuotojams pritmt ir teikti reprezentacines dovanas gelima, icigu
83.1. tai nera siiloma kaip ,.paslauga v2 paslaugg”, siekiant daryti jtakg oficialiam

veiksmui ar gauti netinkamos naudos;

83.2. dovanos ar vaidingumo verté néra prabangi (L. y. jos negalima pagristai laikyli
an Yb@E

prabanga atba privilegija gavéjo atvilgiu ir jos verte nevirdija Lietuvos Respublikos Vyriaus

nustatytos 0,5 bazines socialinés i8mokos);
83.3. dovanos er vaiingumo verté yra pagrista ir tinkame gavejo padedial 1

aplinkybéms bei progai, kuriaf tai yra skirta;
83.4. dovanos ar vaidingumo aplinkybés ir verié nesudaro nesqziningumo a

nefinkatumo jsplidZio ir negali biti gavéjo ar kity pagristal suprantamos kaip kysis dovanos a

vai$ingumo teikimo metu arba véliav;
83.3, ankstesniy dovany ar vai¥ingumo, teikty tam pacmm gavejm, daZnuma

B esudalo fietitkamumo isplidtio.

" 84, Timasklaidos atstovams informacijy epie istaigos veikls teikia tik Siauli
sakym

‘DJ,d?d‘valio gimndzijos direktorivs arba Siauliy Diddvario gimnazijos direktoriaus |

pasl{lrtas darsuotojas atstovauti jmonei vieSoje erdveje.
85, Kasdiening darbuotojy apranga, joi jlems netaikomi reikalavimei déveti speciali

darbihe aprangs, turi atitikti tarnybinio etiketo refkalavimus,
86, Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salles 1

Drganizacijos, i kurig vykstame, tradicijy ir etiketo normy,



. g"’““"‘_?‘ﬁﬁ@'i'é?‘"%

2

R e v

o

L B, ]
5 T T L P s
Sl e e R

e

£
J

X SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACLIA

87, Jstaigos komereinds informacijos naudojimo ir apseugos taisykles nustato jmone)e
konfidencialios

patvirtintos Konfidencialios informacijos  navdofimo tvarka v [staigos

informacijos sgrafas.
88, Darbuotojai privalo saugoti jstaigos konfidencialig informacijy, nediskutuoti ir

jjuoti ir nenaudoti ¥os informacijos be leidimo tokiais

neatskleisti jos trediosioms Salims, nekop
biidais, kurie priedtarauja jstaigos interesams.
kuries jstaiga laikyty

89, Darbuotojai turl imtis visy reikiamy priemonisy,

reikalingomis ir pritmtinomis, kad bty {¥vengta neteiséto konfidencialios informacijos

atskleidlmo
90, Ivykus incidentui, jstaigos darbuotojai privalo vadovautis istaigoje patvirtintais

dokulnentms Siguliy Didzdvario gimnazijos fvykusiy incidenty tyrimo ir apskaitos tvarka.

21, Dmbuato;m kurie neudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo {ranga, fakso
Xad

 apatatais asmei'uékm atsako v svarbios verslo informacijos apsaugg ir privalo u#tikrint,

jokie dokumentai nelikty viedoje vietoje ir ju nepamatyty kiti darbuotojai, jstaigos svedial
02, Konfidenciali ar su derbu susijusi informacija turi biiti saugoma jstaigos

serverivose (t. y. tinkliniuose diskuose), Draudziama nefiojamuosiucse kompivteriuose saugotl

nekoduoty jstaigos konfidencialia informacija.

| XISKYRIUS
PATEKIMO I BENDROVES OBJEKTUS IR PATALPAS TVARKA

93. Raktal if asmeninis kodas signalizacijai yra vienintelés priemones (toliay -
ntiems budéjimo reZinm

Kodas), sutéikiantios teise patekti i istaigos patalpas darbuotojams, dirba

ir pagal 1§ anksto sudarytus darbo grafikus, DraudZiama perduoti savo Kodg kitam asmeniuvi,

naudohs svctunu Kodu.
04, Kitus darbuotojus ir svedius | istaigos patalpas jleidZia Adminisiracijos skyrivje
atig jleides

dirbantys darbuotojei, o ju nesant, Prijmamajame tuo mety esantys darbuotojai, Sv
arbuctajas

derbhiotojas informuoja kita jstaigos darbuotoja, pas kurj atvyko svelias. Istaigos d

' pasxtmﬁka pas ji atvykus] svedia ir yra atsakingas uZ visa svedio buvimo laiks istaigos patal
95, Vykstant vielieins mokymeins jstaigos patalpose jrengtose mokymy ki

pose. -
fsese

mokymy delyvius | patalpas ileidia Renginiy koordinatorivs ar Renginiy vadovas, registruodamas

juos mokymy dalyviy sgrade,



g dalbuotOJus (pareilcdti padek;q, apdovanoti dovana, premijuoti,

96, Bkstremaliy sitvacijy metu istaigos direktoriaus sprendimu  gali biiti laikinal

apribotas darbuotojy, svediy, kity asment patelimas | jstaigos patalpas.

Y11 SKYRIUS
JERADIMAI IR PAGERINIMAL

97. Visos teisés ir ifradimai, dizainas ir pagerinimei, kuriuos kiskvienas jstaigos

dalbuotc)]as pali suku;ti vienas ar drauge su kitais psr darbo santykiy su fmone galiojimo laikotarpi

ir kurie gali bt priskitiami istaigos verslui er operacijoms, visam autoriaus telsm galiojimo

termitnt priklanso {staigal.
XTI SKYRIUS

DARBUOTOIY SKATINIVIAS

98, J% gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba, geros kokybes produlkeijs, flgelaiki

% kitus darbo rezultatus istaigos direktorius gali skatinti

it 11ep1161<a.1§tmga, daiby, taip pat
suteilti papildomy alostogl,

pitmutho teise pasiysti tobulintis ir kt. ).
XIV SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTAT 08

99, Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy paeidinm, v kurj yre

taikoma atSakomybe, numatyta Darbo kodekse.

100. Taisykliy reikelavimy vykdymas yra privalomas.

101, Su Tmsyl{lmms ir ju pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasiradytinal,

T T

TATSYKLES PARENGE: UAB ,,VERSLO ALTANSAS® (302327605)
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