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VIESOSIOS ISTAIGOS BUSTO ENERGIJOS TAUPYMO AGENTURA
DARBO TVARKOS TAISYKLES

1. BENDROJI DALIS

1. Viesosios jstaigos Biisto energijos taupymo agentiira darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja VieSosios jstaigos Biisto energijos taupymo agentira (toliau — Agentiira) vidaus
darbo tvarka.

2. Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja kiti Lietuvos
Respublikos norminiai teisés aktai.

Sqvokos ir apibréZimai

3. Siose Taisyklése naudojamos savokos ir apibréZzimai:

3.1. Istaigos vadovas — Direktorius;

3.2. Darbo aplinka — darbo vietg supanti erdvé, kurioje gali buti Darbuotojo sveikatai kenksmingy,
pavojingy rizikos veiksniy (fiziniy, fizikiniy, cheminiy, biologiniy ir kity);

3.3. Darbo salygos — darbo aplinka, darbo pobtdis, darbo ir poilsio laikas ir kitos aplinkybés,
turincios tiesioging jtakg Darbuotojo savijautai, darbingumui, saugai ir sveikatai;

3.4. Darbo sutartis (toliau — DS) — darbuotojo ir darbdavio susitarimas, pagal kurj darbuotojas
Isipareigoja biidamas pavaldus darbdaviui ir jo naudai atlikti darbo funkcija, o darbdavys
Isipareigoja uz tai mokéti darbo uzmokestj. Pavaldumas darbdaviui reiskia darbo funkcijos atlikima,
kai darbdavys turi teise kontroliuoti ar vadovauti tiek visam darbo procesui, tiek ir jo daliai, o
darbuotojas paklusta darbdavio nurodymams ar darbovietéje galiojanciai tvarkai.

3.5. Darbo taryba — darbuotojy atstovaujamasis organas, ginantis darbuotojy profesines, darbo,
ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesus.

3.6. Darbo vieta vieta, kurioje asmuo dirba darbo sutartyje sulygta darba;

3.7. Darbo priemonés - darbo procese naudojami jrenginiai, aparatai, prietaisai, jrankiai, jtaisai ir
Kiti reikmenys;

3.8. Darbdavys — Viesoji jstaiga Biisto energijos taupymo agentiira, kuriai atstovauja jgaliotas
atstovas (toliau — Darbdavys), sprendZziantis visus, su Agentiiros veikla susijusius, klausimus.

3.9. Darbuotojas — [staigos Darbuotojas yra fizinis asmuo, pagal Lietuvos Respublikos (toliau —
LR) Darbo kodekso (toliau — DK) 21 straipsnj turintis darbinj teisnumg ir veiksnuma, dirbantis
pagal Darbo sutart] uz atlyginima;

3.10. Darbdavio atstovas — Direktoriaus jgaliojimu paskirtas asmuo;

3.11. Darbdavio jgaliotas asmuo Darbuotojy saugai ir sveikatai — Istaigos Darbuotojas, kuriam
pavesta jgyvendinti Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus Istaigoje.

3.12. Darbo laikas — laikas, kurj Darbuotojas privalo dirbti jam pavestg darba, ir kiti jam prilyginti
laikotarpiai;

3.13. Incidentas — jvykis, susijes su darbu, kai nesuzeidziamas né vienas Darbuotojas arba kai dél
Darbuotojo traumos, gautos per §j jvykj, reikalinga tik pirmoji medicinos pagalba;

3.14. Kandidatas — asmuo, pareiSkes pageidavima jsidarbinti [staigos Pareigybéje.

3.15. Nelaimingas atsitikimas darbe — jvykis darbe, jskaitant eismo jvykj darbo laiku, nustatyta
tvarka iStirtas ir pripazintas nelaimingu atsitikimu darbe, kurio padarinys - Darbuotojo trauma
(lengva, sunki, mirtina);



3.16. Nelaimingas atsitikimas pakeliui i darba ar i§ darbo — jvykis, jskaitant eismo jvykj
Darbuotojui vykstant | darbg ar i§ darbo, jvykes Darbuotojo darbo dienomis kelyje tarp darbovietés
Ir: gyvenamosios vietos,

vietos ne [staigos teritorijoje, kur Darbuotojas gali bti pertraukos pailséti ir pavalgyti metu.

3.17. Nésc¢ia moteris — Darbuotoja, pateikusi darbdaviui sveikatos prieziliros jstaigos pazyma,
patvirtinancig néStuma.

3.18. Pareigybé — pareigybiy saraSe nurodytos Istaigos Darbuotojo pareigos (nuolatinés ar
laikinos), numatytos visam darbo laikui (keturiasdeSimt valandy per savait¢), kurioms yra nustatyta
tvarka parengtipareigybés apraSymai, apibréztos funkcijos, pavaldumas, darby pobudis ir Kiti
reikalavimai, o taip pat, kuriy vykdymui numatytos Jstaigos 1¢Sos ir kitos sglygos;

3.19. Personalas — Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj uz atlyginima, pilng ar nepilng darbo
laikg ar sutrumpintg darbo laika, o taip pat asmenys nustatyta tvarka Jstaigoje atlickantys praktika,
stazuote ar vykdantys Istaigos uzduotj Direktoriaus jsakymu kitais pagrindais;

3.20. Personalo atranka — procesas, kurio metu laisvai darbuotojo pareigybei nustatomi
reikalavimai, vykdoma potencialiy kandidaty paieska bei tinkamiausiy pagal iSkeltus reikalavimus
kandidaty atrinkimas.

3.21. Personalo valdymas — [staigos Darbuotojy poreikio planavimas, Darbuotojy paieska, atranka,
samda, veiklos vertinimas, kvalifikacijos ir veiklos tobulinimas, skatinimas, drausminimas ir kity
Istaigos Darbuotojy ir Darbdavio darbo santykiy valdymas;

3.22. Pretendentas — asmuo, dominantis Jstaigg kaip galimas Darbuotojas;

3.23. Vakansija — laisva darbo vieta (Pareigybé), kuri susidaro Darbdaviui nutraukus su Darbuotoju
sudarytg darbo sutart] ir nustatyta tvarka nepanaikinta, arba Direktoriaus papildomai jsteigta nauja
Pareigybé.

3.24. VieSoji informacija — vieSai per jvairias priemones (skirtingus Ziniasklaidos kanalus,
interneto svetaing ir kt.) Istaigos teikiama informacija, skirta gyventojams arba atskiroms jy
grupéms.

Siy taisykliy tikslai

4. Siy Taisykliy tikslai — apibrézti darbo tvarka, elgesio principus Jstaigoje, stiprinti Jstaigos darbo
drausme, uztikrinti darbo kokybe, jo efektyvuma.

5. Siomis Taisyklémis jgyvendinami LR Darbo kodekso, kity LR jstatymy, Istaigos Jstaty,
reikalavimai ir nuostatos darbo santykiy srityje.

Taikymas

6. Taisyklés reglamentuoja pagrindinius vidaus darbo santykius Istaigoje, Istaigos personalo darbo
bei drausmés rezima, pagrindines Darbuotojy teises ir pareigas, darbo ir poilsio laika, Darbuotojy
skatinimo priemoniy, drausminiy nuobaudy taikyma ir esminius reikalavimus Darbuotojy elgesiui.
7. Taisyklés yra privalomos visiems [staigos darbuotojams, jskaitant Direktoriy. Su Taisyklémis
pasirasytinai supazindinamas kiekvienas [staigos darbuotojas ir naujai pritmami Jstaigos darbuotojai
pirmaja jy darbo dieng.

2. ISTAIGOS PAREIGYBES

Pareigybiy steigimas ir naikinimas
8. Istaiga priima Darbuotoja j Pareigybe, jeigu Si Pareigybé neuzimta ir laikoma Vakansija.
9. Pareigybiy sarasas tvirtinamas Direktoriaus jsakymu.

Vakansijos

10. Vakansija (ilgalaiké ar trumpalaiké) susidaro, kai:

10.1. darbo sutartis (toliau — DS) su Darbuotoju nutraukta arba nepratesta ir Direktorius nenutaré
naikinti Sios Pareigybes;



10.2. Darbuotojas perkeliamas ar paskirtas j kitas pareigas ir Direktorius nenutaré naikinti jo
uzimtos Pareigybés;

10.3. Darbuotojas laikinai dé¢l vaiko prieziiiros atostogy, stazuotés ar kitais jstatymy numatytais
pagrindais pasitrauké i§ pareigybés, bet jam iSsaugoma darbo vieta;

10.4. jsteigta nauja Pareigybé ir | ja dar nepriimtas Darbuotojas.

Pareigybés apraSymas

11. Darbuotojas, atsakingas uz Istaigos personalo administravima, rengia Pareigybés apraSymg ir
teikia tvirtinti Direktoriui suderinus su vadovaujanciu tai pareigybei darbuotoju, supazindina
Darbuotojus su Pareigybés apraSymu. Darbuotojui pateikiama saugojimui registruota Pareigybés
aprasymo kopija.

3. KANDIDATAI ISIDARBINTI JSTAIGOS PAREIGYBESE

Reikalavimai kandidatams

12. Kvalifikacinius reikalavimus Kandidatams j Jstaigos pareigybes nustato Direktorius, arba jo
pavedimu kitas darbuotojas, derindamas tai su Darbuotoju, kurio pavaldumui priskirta Pareigybé.
13. Minimalts kvalifikaciniai reikalavimai Kandidatams (iSsilavinimas, profesiné patirtis,
Informaciniy technologijy zinios, uzsienio kalby zinios, butini specialGs leidimai, teisés ir
licencijos) nustatomi pagal maziausius reikalavimus sudétingiausiai nustatytai funkcijai deramai
atlikti. Sie reikalavimai Kandidatui, o taip pat pagalbiniai reikalavimai, pagal kuriuos Kandidatams
teikiama pirmenybé jdarbinant staigoje, nurodomi Pareigybés apraSyme.

14. Jstaiga iesko, atrenka ir samdo j Pareigybes asmenis, o taip pat vertina Darbuotojy atitikimag
pareigoms pagal Pareigybés apraSyme apibréztus darbo tikslus, uzdavinius ir funkcijas bei
atsizvelgiant j:

14.1. Ziniy pakankamumag (reikiama profesiné kvalifikacija ir formalus iSsimokslinimas);

14.2. patirties tinkamumga (profesiniai mokéjimai, jgiidziai, darbo jprociai);

14.3. asmens savybiy tinkamuma (nepriekaistinga reputacija, geb&jimas bendrauti ir bendradarbiauti
sutinkamai su [staigos Darbuotojy kolektyve nusistovéjusiomis elgesio normomis).

15. Istaiga vengia jdarbinti asmenj, jeigu pastarasis:

15.1. buvo teistas uz sunky nusikaltimg, nepaisant to, ar iSnyko teistumas;

15.2. buvo teistas ir néra i$nykes teistumas;

15.3. piktnaudziauja narkotikais, toksinémis, psichotropinémis medziagomis arba alkoholiu;

15.4. buvo baustas administracine nuobauda uz administracinés teisés pazeidimus finansy, apskaitos
ir komercinés — ukinés veiklos srityje arba uz tapaCius (analogiSkus) pazeidimus, nustatytus
atitinkamuose uzsienio valstybiy jstatymuose ir kituose teisés aktuose;

15.5. nuslepia duomenis, patvirtinan€ius tai, kad asmuo neatitinka Minimaliy kvalifikaciniy
reikalavimy ir Siame punkte nustatyty kriterijy.

16. Darbuotojus Darbdavys priima j darbg taip pat vykdydamas jstatymuose, kituose norminiuose
dokumentuose, [staigos [statuose nustatytus papildomus reikalavimus Siems Darbuotojams.

Kandidaty atrankos paskelbimas

17. Skyriaus vedéjas ZodZiu informuoja Direktoriy apie poreikj uZpildyti Vakansija.

18. Direktorius priima sprendima dél Vakansijos uzpildymo ar neuzpildymo.

19. Nusprendus uzpildyti Vakansija, Direktorius priima sprendimg dél Vakansijos uzpildymo bado.
20. Vakansija gali buti uzpildyta vidiniais jstaigos resursais arba skelbiant atranka.

21. Darbuotojas, atliekantis personalo administravimo funkcijas, gaves informacijg apie atrankos
skelbima, organizuoja atrankos paskelbimg Agentiiros interneto tinklalapyje ir mokamuose bei
nemokamuose darbo skelbimy portaluose, nurodydamas kvalifikacinius reikalavimus kandidatams
ir informacija apie bitinus pateikti dokumentus. Dokumenty pateikimo terminas gali varijuoti
priklausomai nuo to, kaip skubiai reikia uzpildyti Vakansija, taciau negali bati trumpesnis nei 10
darbo dieny nuo atrankos paskelbimo Agentiiros interneto tinklalapyje.



22. Atrankos skelbime nurodoma:

22.1. jstaigos pavadinimas;

22.2. pareigy pavadinimas ir funkcijos;

22.3. kvalifikaciniai reikalavimai;

22.4. kur ir kokius dokumentus reikia pateikti;

22.5. iki kada priimami dokumentai;

22.6. kur galima gauti i§samesne informacijg apie atranka.

Kandidaty dokumenty priémimas

23. Kandidatai, siekiantys dalyvauti atrankoje, elektroniniu pastu privalo pateikti dokumentus:
23.1.gyvenimo aprasyma;

23.2. kitus skelbime nurodytus dokumentus (toliau —dokumentus).

24. Kandidato siun¢iamas gyvenimo apraSymas gali bti pasirasytas elektroniniu paraSu arba turi
buti suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uZztikrinti teksto vientisumg ir
nepakei¢iamuma (pavyzdziui, PDF).

25. Gavus gyvenimo aprasymg patikrinama ir preliminariai nustatoma, ar Kandidatas atitinka
bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, nustatytus pareigybés aprasyme.

26. Su atitikusiais formalius reikalavimus Kandidatais bendraujama telefonu ir, su kiekvienu
Kandidatu atskirai, susitariama dél pirminio atrankos pokalbio datos, laiko, vietos bei dokumenty,
Kurie atvykstant turi biiti pateikti.

Pasirengimas pokalbiui su pretendentais, praéjusiais pirmine atrankq

27. Pretendenty atrankos buidas — pokalbis/pusiau struktiruotas interviu. Pusiau strukttruoto
interviu atveju i§ anksto suformuluojamas bendras interviu planas, taciau pokalbio vedéjai gali
uzduoti papildomy klausimy arba nukreipti Pretendentg j tam tikra diskusijg, atsizvelgiant i darbo
pokalbio aplinkybes.

28. Pokalbyje su Pretendentu dalyvauja bent 2 Jstaigos darbuotojai (pokalbio vedéjai) aktyviai
uzduodantys klausimus. Atrankos pokalbyje paprastai dalyvauja darbuotojas, atliekantis personalo
administravimo funkcijas, tiesioginis bisimo darbuotojo vadovas (arba kiti juos pavaduojantys
Istaigos darbuotojai) ir Direktorius.

29. Pries pokalbj su Pretendentu, pokalbio vedéjai iSanalizuoja Pretendento gyvenimo apraSymg ir
i§siaikina, ko dar turi kiekvieno Pretendento paklausti. Kad gerai vadovauty pokalbiui, pokalbio
vedéjai suplanuoja pokalbio struktiirg, numato, kokius klausimus uzduos konkre¢iam Pretendentui.

Prentendenty atranka

30. Pretendentai, atvykdami j atranka, privalo turéti galiojanti asmens dokumentg, kuriame yra
asmens kodas ir nuotrauka.

31. Pokalbio metu Pretendentams pateikiami klausimai, kuriais siekiama patikrinti gebéjimus atlikti
pareigybés, dél kurios vyksta atranka, apraSyme nustatytas funkcijas. Pokalbio metu gali biiti
patikrinamas uZsienio kalby, privalomy pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms atlikti,
mokéjimas. Gali bti pateikiami atsakymus patikslinantys klausimai bei klausimai, susij¢ su darbo
patirtimi, motyvacija, profesinés karjeros siekiais, i$¢jimo i§ buvusios darbovietés priezZastimis,
asmeninémis savybémis, bendravimo, bendradarbiavimo, vadovavimo ir kt. jgidziais, praktinés
uzduotys pretendenty jgtidziams ir gebéjimams patikrinti.

32. Kiekvienas pokalbio vedéjas Pretendenty tinkamumg eiti pareigas, dél kuriy vyksta atranka,
vertina individualiai nuo 1 iki 10 baly. Jverting kiekvieno pretendento Zinias, pokalbio ved¢jai savo
vertinimus jra$o j individualaus vertinimo lentele (zr. 1 prieda).

33. Atrankg laimi daugiausia baly surinkes Pretendentas, bet ne maziau kaip 6 balus. Pretendentams
surinkus vienodg baly skaiciy, atrankos laimétoja pasirenka Direktorius.

34. Direktorius ir atranka laimeéjes Pretendentas susitaria iki kada Agenttros darbuotojui,
atliekan¢iam personalo administravimo funkcijas, pateiks dél priémimo ] darbg reikalingus
dokumentus.



Pretendento priémimas j darbg

35. Atrinkto Prentendento priémimas j pareigas jforminamas Direktoriaus jsakymu.

36. Atranka laikoma nejvykusia, jeigu:

36.1. nei vienas pretendentas nepateiké dokumenty;

36.2. nei vienas pretendentas neatitiko kvalifikaciniy reikalavimy;

36.3. nei vienas pretendentas nesurinko 6 ir daugiau baly.

37. Jeigu atrankg laiméjes Pretendentas atsisako eiti pareigas, ] pareigas gali buiti priimtas antrg
vietg uzémes pretendentas, o jam atsisakius, - atitinkamai kitas i$ eilés pretendentas, surinkes ne
maziau kaip 6 balus.

38. Galutinj sprendima deél priémimo j pareigas priima Direktorius.

39. Priimdamas j darbg, Direktorius vadovaujasi ly¢iy lygybés ir nediskriminavimo principais.

4. DARBO SUTARTIS

Darbo sutarties sudarymas

40. DS su visais Darbuotojais sudaro (priima j darbg) Direktorius. Jis vadovaujasi LR Darbo
kodeksu bei kitais jstatymais, reglamentuojanciais Darbuotojo ir Darbdavio santykius, o taip pat
Istaigos Istatais.

41. Sudarydami DS, Darbavys ir Darbuotojas susitaria dél darbo vietos; darbo funkcijy, pareigy;
sutarties termino, darbo apmokéjimo ir kity DS salygy. DS salygos kei¢iamos tik jstatymy nustatyta
tvarka.

Darbo sutarties terminas

42. DS Istaigoje sudaroma neapibréztam laikui (neterminuota). Terminuota darbo sutartis Istaigoje
sudaroma, kai Direktorius nustatyta tvarka patvirtina Pareigybe tam tikram laikui arba tam tikry
darby atlikimo laikui, nuolatinio pobtidzio darbams atlikti (tokiy sutar¢iy skaicius negali vir§yti 20
proc. visy [staigoje sudaryty darbo sutarciy), bet ne ilgiau kaip dviems metams. Su tuo paciu
darbuotoju paeciliui einanéiy terminuoty darbo sutarCiy, sudaryty skirtingoms darbo funkcijoms
atlikti, bendra trukmé negali vir§yti penkeriy mety.

43. DS terminas gali biiti nustatomas iki tam tikros kalendorinés datos arba iki tam tikry aplinkybiy
atsiradimo, pasikeitimo arba pasibaigimo.

Susitarimas dél isbandymo

44. Priimamiems j darbg Jstaigoje asmenims Darbdavys gali nustatyti trijy ménesiy iSbandyma,
norint patikrinti, ar Darbuotojas tinka sulygtam darbui. Jeigu numatoma, Si sglyga privalo biiti
jrasyta DS. Si salyga nenustatoma priimant j darba asmenis iki a$tuoniolikos mety; priimamiems j
darba konkurso biidu ir kitais darbo jstatymy nustatytais atvejais. I[Sbandymo terminas iSbandymo
metu netrumpinamas.

Darbo sutarties sqlygy pakeitimas

45. Darbuotojo biitinyjy ir privalomy DS salygy pakeitimai jsigalioja tik Darbdaviui ir Darbuotojui
pasira$ius atitinkamg DS pakeitima.

46. Darbdavio jgaliotas darbuotojas ruosia ir teikia Salims pasiraSyti DS salygy pakeitimo du
egzempliorius;

47. Darbdavio jgaliotas darbuotojas jteikia vieng DS pakeitimo egzemplioriy Darbuotojui, antra
egzemplioriy pasilieka saugoti staiga.

Kity darbo sqlygy keitimas (perkélimas j kitas pareigas, kitq darbo vietq, funkcijy keitimas)
48. Perkelti Darbuotoja dirbti j kitg darbo vietg arba perkelti j kitg Pareigybe, esant Vakansijai arba
numatant Vakansija, o taip pat keisti Darbuotojo funkcijas sitilo Direktorius arba jo jgaliotas



darbuotojas. Sis sifilymas i$déstomas direktoriui adresuotame raste. Kartu su rastu gali biti
teikiamas Darbuotojo iSankstinis sutikimas biiti perkeltam arba jo prasymas biti perkeltam.
Direktoriaus jgaliotas darbuotojas, pagal Darbuotojo sutikimg arba jo prasyma biti perkeltam,
ruosia atitinkamga Direktoriaus Jsakymo ir DS pakeitimo projekta ir teikia Direktoriui pasirasSyti.

49. Perkelti dirbti j kitas pareigas ar darbo vieta, o taip pat keisti Darbuotojo funkcijas gali prasyti ir
pats Darbuotojas. Tokiu atveju, Darbuotojas raso Direktoriui adresuotg praSymg. Darbuotojo
prasyme direktorius pazymi ar sutinka dél Darbuotojo perkélimu ar funkcijy keitimu. Direktoriaus
jgaliotas darbuotojas pagal §j praSymag ruoS$ia atitinkamg Direktoriaus Jsakymo ir DS pakeitimo
projekta ir teikia Direktoriui pasirasyti.

50. Direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo rastas ar Darbuotojo praSymas dél perkélimo j kitg
Pareigybe ar kitg vieta, o taip pat d¢l Darbuotojo funkcijy keitimo su Direktoriaus sutikimo vizomis,
teikiamas Direktoriui ne véliau kaip pries 3 dienas iki nurodytos Darbuotojo perkélimo datos.

51. Gavegs Darbuotojo pasirasyta Isakymo dél jo perkélimo | kitas pareigas/kita vieta ar pareigybe, o
taip pat dél jo funkcijy keitimo tekstg, kuriame yra Darbuotojo zyma apie tai, kad jis sutinka su §io
Isakymo tekstu, atsakingas Darbuotojas privalo nustatyta tvarka informuoti Istaigos Darbuotojus
apie Darbuotojo perkélimg j kitas pareigas / kita vietg ar pareigybg.

52. Remdamasis Direktoriaus Jsakymu atsakingas darbuotojas parengia Darbuotojo DS pakeitimo
teksta ir jraSo jj atskirame Susitarimo dél DS pakeitimo dokumente arba [staigoje saugomo DS
egzemplioriuje. DS pakeitimg savo parasais patvirtina Darbuotojas ir Direktorius.

53. Direktorius arba jo paskirtas asmuo atsako uz Darbuotojo, kuriam nustatytas iSbandymas,
apmokymag ir jvedimg j darba viso iSbandymo laikotarpio metu. Darbuotojo iSbandymo rezultatus
vertina direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

54. Direktorius, arba jo jgaliotas asmuo, nusprende, jog Darbuotojas netinka sulygtam darbui,
ruo$ia ir ne véliau nei prie§ 3 darbo dienas iki Darbuotojo iSbandymo termino pabaigos jteikia
Darbuotojui Direktoriaus pranesima apie tai, kad su juo darbo santykiai Jstaigoje nebus tesiami.

55. Direktorius, arba jo jgaliotas asmuo jformina Darbuotojo atleidimg i$ pareigy iki Darbuotojo
iSbandymo termino pabaigos, jei Darbdavys Siose taisyklése nustatyta tvarka pripazino, kad
iSbandymo norint patikrinti, ar Darbuotojas tinka pavestam darbui, rezultatai nepatenkinami. Jstaiga
tokiu atveju iSeitinés kompensacijos darbuotojui nemoka.

56. Jei iSbandymas nustatytas norint patikrinti, ar darbas tinka Darbuotojui, iSbandymo jvertinimas
priklauso nuo Darbuotojo valios. Per iSbandymo terming Darbuotojas turi teis¢ nutraukti DS, apie
tai raStu jspéjes Direktoriy prie§ 3 darbo dienas. Tokj jspéjimg Darbuotojas teikia Direktoriui.

57. Gaves Darbuotojo rasytinj jspé€jimg (praSyma, pareiSkimg) apie darbo santykiy nutraukima,
atsakingas darbuotojas privalo Darbuotojo raSytinio jspéjimo apie darbo santykiy nutraukimag
gavimo dieng, perduoti §j rasytinj jspéjima Direktoriui.

58. Direktorius ar jo jgaliotas uz personalo reikaly tvarkyma atsakingas darbuotojas, gaves
Darbuotojo jspé&jimo apie darbo santykiy nutraukimg pranesima, privalo:

58.1. nedelsiant pranesti [staigos darbuotojams, atsakingiems uZz Informaciniy technologijy bei
sistemy priezilirg ir Istaigos fizing ir informacing sauga apie Darbuotojo sprendima, kad pastarieji
uzblokuoty Darbuotojo prieigas prie turin¢ios komercing paslaptj [staigos informacijos.

58.2. jsp¢jimo gavimo dieng parengti Direktoriaus Jsakymo projekta dél darbuotojo atleidimo
(kuriame nurodoma Darbuotojo raSytinio jspéjimo data, DS nutraukimo teisinis pagrindas, DS
nutraukimo terminas, atsiskaitymo su atleidziamu darbuotoju tvarka). ir du egzempliorius
Susitarimo dél DS nutraukimo ir teikti Direktoriui juos pasiraSyti;

58.3. gaves Direktoriaus pasirasytus Jsakymo projekta ir du egzempliorius Sutarimo dél DS
nutraukimo, jforminti darbo santykiy nutraukima.

59. Kai isbandymo terminas yra pasibaiges, o Darbuotojas tebedirba, DS gali biiti nutraukiama
bendraisiais pagrindais.

Darbo santykiy dokumentavimas
60. Visi naujy Darbuotojy priémimo j darbg dokumentai yra pildomi Jstaigos centrinéje buveingje.



61. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo yra jgalioti ir jpareigoti priimant j darba pareikalauti, kad
Pretendentas pateikty:

61.1. praSyma priimti dirbti;

61.2. asmen; identifikuojant] dokumentg — Pasg arba Asmens tapatybés kortele;

61.3. mokslo baigimo dokumenty bei kursy baigimo pazyméjimy kopijas;

61.4. sveikatos bukle patvirtinanc¢ius dokumentus;

61.5. kitus jstatymais numatytus dokumentus, priklausomai nuo biisimo darbo pobudzio.

62. Nusprendus priimti | darbg Pretendents, Direktorius arba jo jgaliotas asmuo pateikia
uzpildyti/pasirasyti:

62.1. DS;

62.2. Darbuotojo pareigybés aprasyma;

62.3. darbo tvarkos taisykles.

63. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo privalo:

63.1. priimti Pretendento asmens dokumentus (Jstaigos Direktoriaus nurodymu gali tikrinti
priimamy dokumenty ar jy kopijy autentiSkuma);

63.2. parengti ir pasiradyti Direktoriaus jsakyma dél priémimo j darba. Siame jsakyme nurodomas
laikas, nuo kada asmuo priimamas j darbg Istaigoje, pareigybé i kurig asmuo priimamas, iSbandymo
terminas (jeigu yra nustatomas);

63.3. parengti DS dviem egzemplioriais pagal Respublikos Vyriausybés patvirtinta pavyzding
forma;

63.4. teikti Pretendentui pasirasyti DS;

63.5. suformuoti naujai samdomo Darbuotojo Asmens byla.

64. Gaves Direktoriaus vizuota Pretendento PraSyma priimti dirbti, pasirasytg [sakyma dél asmens
priémimo | darba, Direktoriaus jgaliotas asmuo privalo jregistruoti (suteikti eilés numerj) [sakyma
Istaigos dokumenty valdymo sistemoje.

65. Gaves Pretendento ir Darbdavio atstovo pasiraSytus du DS egzempliorius, t.y. ne anksciau nei tg
pacia dieng, bet ne véliau kaip prie§ Darbuotojo darbo pradzig Darbdavio jgaliotas asmuo privalo:
65.1. pasirasytinai supazindinti Darbuotojg su Siomis taisyklémis;

65.2. jteikti Darbuotojui vieng DS egzemplioriy;

65.3. lickantj Jstaigoje DS egzemplioriy jsegti j atskirg originaliy DS byla, DS kopija — j Darbuotojo
Asmens byla;

65.4. pranesti apie Darbuotojo priémima [staigos vyriausiajai buhalterei ir Darbuotojams.

66. Direktorius ne véliau nei pirmg Darbuotojo darbo dieng privalo jrengti Darbuotojui jo darbo
vietg pagal galiojancias higienos normas, darby saugos reikalavimus ir darbo reikmes.

67. Sudarant DS, bet ne véliau nei pirmg Darbuotojo darbo diena:

67.1. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo privalo Darbuotojg pasiraSytinai supazindinti su jo
pareigybés apraSymu, Istaigos nuostatais, o taip pat su [staigos vidaus norminiais dokumentais,
reglamentuojanciais Darbuotojo veiklg ir juos i8aiSkinti;

67.2. Darbdavio jgaliotas asmuo Darbuotojy saugai ir sveikatai privalo Darbuotoja pasirasytinai
supazindinti su [staigos darby saugos taisyklémis, prieSgaisrinés technikos taisyklémis bei kitomis
taisyklémis, susijusiomis su darbo sauga;

68. Istaigos finansininkas Istatymy nustatyta tvarka praneSa apie Darbuotojo priémimga j darbg ir
atleidimg i$ jo Valstybinio socialinio draudimo fondui.

69. Ne véliau kaip prie§ Darbuotojo darbo pradzia:

69.1. Darbdavys privalo suteikti Darbuotojui raktus j [staigos patalpas ir pranesti patalpy kodus bei
slaptazodzius (jei butina);

69.2. Istaigos darbuotojas, atsakingas uz Informaciniy technologijy bei sistemy priezitirg privalo
suteikti Darbuotojui prieigas prie Darbuotojo pareigybés funkcijoms atlikti biiting programy ir
duomeny;

69.3. Darbdavio jgaliotas asmuo privalo parengti reikiamus Darbuotojo jgaliojimy dokumentus ir
teikti Darbuotojui juos pasirasyti.



70. Darbuotojas privalo pradéti dirbti kitg dieng po sutarties sudarymo, jeigu vélesné darbo pradzios
data nenustatyta DS Saliy susitarimu.

Darbo sutarties pasibaigimas

71. DS Istaigoje baigiasi ja nutraukus LR DK ir kity jstatymy nustatytais pagrindais, o taip pat
Darbuotojui mirus.

72. Darbuotojo DS nutraukimas (toliau — atleidimas) jforminamas Direktoriaus jsakymu, kurj rengia
Darbdavio jgaliotas asmuo, ir atitinkamu jraSu DS arba susitarimu d¢l darbo sutarties nutraukimo.
73. DS nutraukimg Direktorius arba jo jgaliotas asmuo pazymi pacioje sutartyje ta pacig diena, kai
priimamas tokio turinio sprendimas. DS nutraukimas patvirtinamas abiejy sutarties pusiy parasais ir
Istaigos apvaliuoju spaudu.

74. Darbuotojo atleidimo diena laikoma paskutiné jo darbo diena Jstaigoje.

75. Darbuotojas gali biti atleistas Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytais pagrindais.

76. Tuo atveju, jeigu Darbdavys inicijuoja nutraukti neterminuotg, o taip pat ir terminuotg DS
“Darbdavio iniciatyva, kai néra Darbuotojo kaltés”, Darbdavio jgaliotas asmuo rengia Direktoriaus
vardu ir jteikia pasiraSytinai Darbuotojui Darbdavio Ispé€jimg apie atleidimg i$ darbo (pranesima
apie atleidimo i§ darbo priezastis ir aplinkybés, kuriomis motyvuojamas DS nutraukimas; atleidimo
1§ darbo data; atsiskaitymo su atleidZziamu Darbuotoju tvarka, pasirasytinai supazindinant jsp¢jama
Darbuotojg). Darbuotojui atsisakius pasiraSyti Jspéjime (Darbdaviui liekan¢iame [spéjimo
egzemplioriuje), sudaromas atitinkamas aktas, kurj pasiraso 3 darbuotojai: Darbuotojo tiesioginis
vadovas ir kiti du Darbdavio parinkti darbuotojai.

77. Atleidziant Darbuotoja Darbdavio iniciatyva, kai néra Darbuotojo kaltés, Darbdavio jgaliotas
asmuo, Direktoriaus nurodymu, Darbuotoja apie jo atleidima jspéja jstatymy nustatyta tvarka.

78. Istaigoje svarbiomis aplinkybémis atleisti Darbuotojg pripazjstamos tik tos, kurios yra susijusios
su Darbuotojo kvalifikacija, profesiniais gebéjimais, jo elgesiu darbe. Darbo sutartis taip pat gali
biiti nutraukta dél ekonominiy, technologiniy priezas¢iy ar darbovietés struktiiriniy pertvarkymy ar
dél panasiy aplinkybiy, kitais darbo jstatymy numatytais atvejais.

79. Darbuotojas gali biiti atleistas be ispéjimo:

79.1. kai jsiteiséja teismo sprendimas arba kai jsiteiséja teismo nuosprendis, pagal kurj
Darbuotojas nuteisiamas bausme, dél kurios jis negali testi darbo;

79.2. kai Darbuotojui jstatymy nustatyta tvarka atimamos specialios teisés dirbti tam tikrg darba;
Istatymy jgalioty organy ar Pareigtiny reikalavimu;

79.3. kai Darbuotojas pagal medicinos ar nejgalumg nustatancios komisijos i§vadg negali eiti Siy
pareigy ar dirbti Sio darbo;

79.4. kai Darbuotojas nertipestingai atlieka darbo pareigas ar kitaip pazeidzia darbo drausme, jei
pries tai jam nors kartg per paskutinius dvylika ménesiy buvo taikytos drausminés nuobaudos;

79.5. kai Darbuotojas vieng kartg Siurks¢iai pazeidzia darbo pareigas.

80. AtleidZiant Darbuotoja Darbdavio iniciatyva, prie Darbdavio rasto, kuriame sitiloma Darbuotoja
atleisti, turi biiti pridéta visa kita medziaga (raStai, patikrinimo aktai, ir kt.). Atleidus Darbuotoja
Darbdavio jgaliotas asmuo sega Siuos dokumentus arba jy kopijas | Darbuotojo Asmens byla
saugojimui.

81. Tuo atveju, jeigu neterminuota DS, taip pat ir terminuota DS nutraukti Darbuotojo rasSytiniu
pareiSkimu praso pats Darbuotojas, praSyma atleisti 1§ darbo jis turi pateikti Direktoriui asmeniSkai,
arba registruotu laisku, ne veliau kaip:

81.1. pries 20 kalendoriniy dieny prie§ norimg atleidimo data, jeigu darbuotojas DS nutraukima
inicijuoja nesant svarbiy priezasciy;

81.2. pries 5 darbo dienas prie§ norimg atleidimo data, jeigu darbuotojas DS nutraukimg inicijuoja
dél svarbiy priezasciy.

82. Sis prasymas laikomas jspéjimu Darbdaviui, jog Darbuotojas ketina nutraukti DS. Nuo
darbuotojo prasSymo pateikimo dienos skai¢iuojamas jspé€jimo terminas.



83. Tuo atveju, jeigu Darbuotojas atleidziamas nedelsiant ar/ir uz SiurksSty drausmés pazeidima,
Direktorius atitinkamu aktu nuSalina Darbuotoja nuo darby ir uzdraudzia bati Jstaigos patalpose
iSskyrus nurodytose vietose.

84. Darbdavio jsakyma dél Darbuotojo atleidimo i§ darbo ruosia Darbdavio jgaliotas asmuo.

85. Darbdavio jgaliotas asmuo registruoja Isakyma dél Darbuotojo atleidimo Istaigos jsakymy
byloje ir nustatyta tvarka apie tai informuoja Jstaigos darbuotojus.

86. Darbdavio jgaliotas asmuo jraso atleidziamo Darbuotojo DS nuoroda apie Darbuotojo DS
nutraukimo pagrinda (atitinkama DK straipsnj) ir §io DS nutraukimo data. Sj DS nutraukima
pasiraSo Darbuotojas ir Direktorius. Direktoriaus parasas tvirtinamas apvaliuoju Jstaigos spaudu.

87. Atleidus Darbuotoja:

88.1. Darbdavio jgaliotas asmuo nustatyta tvarka sutvarko atleisto Darbuotojo asmens byla;

88.2. Istaigos vyriausiasis finansininkas praneSa valstybinio socialinio draudimo fondui apie
apdraustojo valstybiniu socialiniu draudimu atleidima i§ darbo.

89. Su atleidziamu Darbuotoju atsiskaitoma jstatymu numatyta tvarka jo atleidimo diena, iSskyrus
jstatymy numatytais atvejais.

90. Atleidziamas i$ pareigy darbuotojas privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti pavedimus,
nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir kt.), taip pat informacine ir normine medziaga (iki
atleidimo dienos), antspaudus ir spaudus, kita Istaigai priklausantj turtg (atleidimo diena)
atsakingiems darbuotojams.

Darbuotojo asmens byla

91. Istaigos atsakingas darbuotojas tvarko Jstaigos Darbuotojy DS, administruoja Darbuotojy
samdos ir kitus dokumentus, sudarancius Asmens byla.

92. Asmens bylos sudaromos visiems darbuotojams, dirbantiems [staigoje.

93. Asmuo, atsakingas uz Istaigos dokumenty, susijusiy su darbo santykiais tvarkyma, pradeda
formuoti asmens byla sudarius DS. Darbo veiklos dokumentai segami byloje chronologine seka.

94. Asmens byloje segami:

94.1. jdarbinimo metu pateikty dokumenty kopijos (paso ar asmens tapatybés kortelés duomenys,
kvalifikacijg patvirtinantys diplomai, pazyméjimai, reikalingos darbui pazymos (pvz., medicinos),
gyvenimo apras§ymas, rekomendacijos ir pan.);

94.2. prasymas priimti j darba;

94.3. darbo sutarties kopija;

94.4. mokslo baigimo dokumenty kopijos;

94.5. prasymai perkelti j kitas pareigas, atleisti i§ darbo;

94.6. jsakymai personalo klausimais (dé¢l priémimo, perkélimo | kitas pareigas, atleidimo, atostogy,
komandiruociy, paskatinimy, darbo drausmés pazeidimy, biitinyjy darbo salygy keitimo, atleidimo);
94.7. konkursy darbo vietai uzimti dokumentai arba jy kopijos;

94.8. kvalifikacijos tobulinimo dokumenty kopijos;

94.9. pazymos ir kiti dokumentai (apie biografiniy duomeny pakeitimus, dokumentai,
charakterizuojantys Darbuotojo dalykines ir asmenines savybes, pazymos, kuriy pagrindu
nustatomos lengvatos ir pan.);

94.10. kitos sutartys, sudarytos tarp Darbdavio ir Darbuotojo dé¢l darbo santykiy;

95. Istaigos atsakingas darbuotojas, tvarkydamas Darbuotojo asmens duomenis, privalo laikytis
konfidencialumo, tikslingumo ir proporcingumo principy, nereikalauti i§ Darbuotojo pateikti ty
duomeny, kurie néra reikalingi, bei nekaupti ir netvarkyti pertekliniy duomeny. Konfidencialumo
principo darbuotojai turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams.

96. Asmens duomenys turi buiti tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai. Asmens duomenys turi buti
tikslus ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat atnaujinami.

97. Darbuotojo asmens byla ar joje esami dokumentai iSduodami tik Direktoriui ir Istatymy
nustatyta tvarka teisésaugos, teisétvarkos bei kity valstybés institucijy pareigtinams.

98. Direktorius, remdamasis Asmens byloje esanciais dokumentais, Darbuotojo rasytiniu
reikalavimu privalo iSduoti pazyma apie darba toje darbovietéje, nurodydamas darbuotojo pareigas,



kiek laiko jis dirbo, darbo uzmokes¢io dydj ir sumokéty mokesciy bei valstybinio socialinio
draudimo jmoky dydj. Istaigos atsakingas asmuo, suderings su Direktoriumi gali Darbuotojo
raSytiniu reikalavimu iSduoti iSrasg i§ Asmens byloje saugomo dokumento.

5. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS IR DARBUOTOJU ELGESIO
REIKALAVIMAI

99. Tam, kad Jstaiga galéty jgyvendinti jai pavestus uzdavinus, turi biiti uztikrinta auksta darbo
kultira ir drausmé. Sios Taisyklés apibrézia Jstaigos darbuotojy profesinés etikos ir elgesio
principus ir skatina jy taikymg darbingje veikloje: elgesyje su interesantais ir partneriais, kolegomis,
Ziniasklaida ir visuomene.

Pagrindiniai darbuotojy elgesio principai

100. Visi Darbuotojai privalo:

100.1. laikytis LR jstatymy ir kity norminiy akty reikalavimuy;

100.2. vykdyti Darbuotojy sutartyse su [staiga sutartus jsipareigojimus;

100.3. laikytis darbo drausmés, laiku, kokybiskai ir tiksliai vykdyti teisétus Darbdavio ir jgalioty
darbuotojy nurodymus, pasilikdami teise¢ turéti savo nuomone¢ visais klausimais ir ja taktiskai
reiksti;

100.4. laikytis darby saugos ir sveikatos reikalavimy;

100.5. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros energijg ir Kitus
materialinius Istaigos iSteklius, juos tausoti;

100.6. vykdyti Istaigos [status, reglamentus, tvarkas, taisykles bei instrukcijas, savo Pareigybés
apraSyma;

100.7. dirbti dorai, stropiai ir sgziningai;

100.8. elgtis pagarbiai vieni su Jstaigos interesantais ir Kitais asmenimis;

100.9. konfliktinése situacijose elgtis nesaliskai, iSklausyti abiejy pusiy argumentus ir ieSkoti
objektyviausio sprendimo;

100.10. neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimant sprendimus;

100.11. bati savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti, geranoriskai padéti iSaiSkinti
tarnybinius nusiZengimus ar darbo drausmeés pazeidimus;

100.12. netrukdyti bendradarbiy darbui, privalo mandagiai ir santtriai elgtis su bendradarbiais ir
gerbti jy nuomong;

100.13. padéti vienas kitam profesingje veikloje, dalintis Ziniomis;

100.14. nesinaudoti kito asmens klaidomis ar nezinojimu;

100.15. vengti asmens Zeminimo ir jzeidinéjimo, darbuotojo darbo ir (ar) uzimamy pareigy
menkinimo, apkalby, Smeizto skleidimo, reputacijos Zeminimo, nesantaikos kurstymo, Santazo,
grasinimy, neigiamy emocijy demonstravimo, seksualinio priekabiavimo, kity teisés pazeidimy;
100.16. saugoti savo bendradarbiy garb¢ ir reputacija, ginti juos nuo nepagrjstos Kritikos ir
netinkamos jtakos;

100.17. buti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — $vari, tvarkinga.

100.18. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietoje.

101. Istaigos Darbuotojai neturi teisés be Darbdavio ar jo jgalioto asmens sutikimo, iSreiksto
Istaigos Taisyklése, Pareigybés apraSyme ar Direktoriaus [sakymuose, savo darba pavesti atlikti
Kitiems asmenims.

102. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius.

103. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbg ir orumg turinio
informacija darbo vietoje, jskaitant informacija kompiuteryje ir kompiuterinése laikmenose.

104. Darbo ir piety metu Jstaigos patalpose draudziama piktnaudziauti alkoholiniais gérimais,
vartoti narkotines ar psichotropines medziagas.
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Darbuotojo teisés

105. Darbuotojas naudojasi LR jstatymuose ir kituose norminiy aktuose numatytomis teis€mis, o
taip pat teisémis, numatytomis jo sutartyse su Istaiga. Igyvendindami savo teises bei vykdydami
pareigas, Darbdavys, Darbuotojas ir jy atstovai laikosi jstatymy, gerbia bendro gyvenimo taisykles
ir veikia sgziningai, laikydamiesi protingumo, teisingumo ir sgziningumo principy. Darbuotojui
draudziama piktnaudziauti savo teisémis.

106. Darbuotojas turi teis¢: ] informavimg ir konsultavimg darbo santykiy klausimais; teikti
pasiiilymus Darbdaviui d¢l darbo organizavimo [staigoje, skysti jstatymy nustatyta tvarka
Darbdavio ir jo jgalioty asmeny sprendimus bei veiksmus, prieStaraujancius teisés normoms, o taip
pat Jstaigos norminius dokumentus, pazeidzianCius jo asmens teises; reikalauti, kad Darbdavys
uztikrinty jo saugg ir sveikata darbo vietoje; suzinoti i§ Direktoriaus apie jo darbo aplinkoje
esancius sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius; atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus jo
sveikatai, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas; kreiptis zodziu ar rastu
1 Direktoriy ar kitg atsakingg darbuotojg ir gauti visa informacija, susijusig su jo darbo klausimais;
atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, jeigu duota uzduotis ar pavedimas prieStarauja Lietuvos
Respublikos jstatymy ar kity teisés akty normoms.

107. Jeigu yra pavojus Darbuotojo saugai ir sveikatai, arba kai jis néra apmokytas atlikti darba
saugiai, Darbuotojas turi teise nutraukti darba ir privalo nedelsdamas pranesti raStu Darbdaviui
atsisakymo dirbti priezastis. Uz laika, kurj Darbuotojas pagristai atsisaké dirbti, Darbuotojui
mokamas vidutinis darbo uzmokestis. Nepagrjstas atsisakymas dirbti yra darbo drausmés
pazeidimas ir uz nedirbtg laikg nemokama.

Vadovaujanciy darbuotojy elgesio principai

108. Skyriaus vadovas privalo:

108.1. uztikrinti tiesiogiai pavaldziy kity Darbuotojy, kaip tai numatyta jy pareigybiy apraSymuose,
veiklg darbo metu, tinkamg jy darbo organizavima, tinkamy jy darbo saglygy sudaryma;

108.2. stengtis sukurti struktiiriniame skyriuje, kuriam vadovauja, darbingg aplinka;

108.3. uzkirsti kelig konfliktams;

108.4. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trikumy reiksti korektiskai;

108.5. stengtis paskirstyti darbg vadovaujamame skyriuje tolygiai, kad bty optimaliai panaudotos
kiekvieno pavaldaus darbuotojo geb¢jimai, galimybés ir profesiné kvalifikacija;

108.6. skatinti pavaldzius darbuotojus reiksti savo nuomong ir jg iSklausyti;

108.7. deramai jvertinti pavaldziy darbuotojy darbo pasiekimus.

109. Pavaldziy darbuotojy ir vadovy tarpusavio santykiai turi biiti grindZiami abipuse pagarba,
geranoriSkumu, tarpusavio supratimu ir aktyvia pagalba.Visi [staigos darbuotojai yra lygas, todél
bendrauja nepabrézdami pareigybiy hierarchiniy skirtumy.

Pagrindinés Darbdavio pareigos

110. Darbdavys privalo:

110.1. laikytis Darbo jstatymy, uztikrinti pavaldziy Darbuotojy darby sauga ir darbo apsaugos
taisykliy reikalavimy ir sveikatg reglamentuojanciy bei kity teisés akty reikalavimy vykdyma;
110.2. laiku supazindinti darbuotojus su uzduotimis ir jy jvykdymo salygomis bei terminais,
kontroliuoti kaip laikomasi jy vykdymo;

110.3. rupintis Darbuotojy poreikiais;

110.4. apriipinti Darbuotojus reikalingomis darbo priemonémis ir medziagomis;

110.5. uztikrinti darbo drausmg;

110.6. laiku iSmokéti darbo uzmokestj;

110.7. pagal i§gales gerinti Darbuotojy darbo salygas ir skatinti darbuotojy norg dirbti prodyktyviai;
110.8. sudaryti palankias sglygas Darbuotojams tobulinti savo kvalifikacija.

Pagrindinés Darbdavio teisés
111. Darbdavys turi teisg:
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111.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdyty pareigas ir laikytysi darbo drausmés;

111.2. jstatymy nustatyta tvarka skirti drausmines nuobaudas uz pareigy nevykdyma ar netinkama
ju vykdyma bei kitus darbo drausmés pazeidimus.

112. Siy elgesio normy laikymosi prieziira atlicka Jstaigos direktorius, jo pavaduotojai, skyriy
vadovai.

113. Darbuotojui galimai pazeidus auk$¢iau nustatytus elgesio reikalavimus, informacijg apie
Istaigos darbuotojy galimus pazeidimus nagrinéja [staigos direktoriaus jsakymu tvirtinama
komisija.

6. DARBO IR POILSIO LAIKAS

Darbo ir poilsio trukmé

114. Darbo ir poilsio laikas Jstaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais darbo ir poilsio laikg reglamentuojanciais teisés aktais.

115. Atsizvelgiant | teisés aktus, nustatoma, kad:

115.1. Jstaigoje dirbama keturiasdeSimt valandy, penkias darbo dienas per savaitg, jeigu DS Salys
nesusitaria kitaip. Kasdienin¢ darbo laiko trukmé neturi vir$yti astuoniy darbo valandy. Svenéiy
dieny iSvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, iSskyrus sutrumpintg darbo
laikg dirbané¢ius Darbuotojus.

115.2. Darbuotojai pirmadienj, antradienj, treciadienj, ketvirtadienj dirba nuo 8.00 iki 17.00
valandos, penktadienj nuo 8.00 iki 15.45 valandos. Jy piety pertraukos laikas - nuo 12.00 iki 12.45,
o Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Atskirais darbuotojy prasymais darbo laikas gali buti
pakeistas, taciau turi biiti iSlaikyta kasdiené¢ darbo laiko trukme (pirmadienj — ketvirtadienj 8
valandos, penktadienj — 7 valandos).

116. Darbuotojas, atsizvelgdamas i atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobidj, turi teis¢ darbo
dienos metu daryti trumpalaikes pertraukas poilsiui.

117. Darbdavys suteikia:

117.1. Darbuotojams iki aStuoniolikos mety, kai jy darbo laiko trukmé yra ilgesné kaip 4 valandos -
ne maziau kaip vieng papildoma ne trumpesne kaip 30 minuciy pertrauka;

117.2. nejgalieji, néscCiosios, neseniai pagimdziusios moterys, senatvés pensininkai ir Kkiti
Darbuotojai, kuriems pagal sveikatos prieziliros jstaigos iSvada dél jy sveikatos turi biti
1gyvendintos jy darbo ir poilsio reZimo rekomendacijos, pateikia Darbdaviui arba jo jgaliotam
asmeniui atitinkamg sveikatos prieziliros jstaigos dokumentg ir savo praSyma dél papildomy
pertrauky. Darbdavio jgaliotas asmuo, gaves Siuos dokumentus, parengia atitinkamg Darbdavio
jsakymo projekta ir DS pakeitimg. NéSciosios, neseniai pagimdZiusios, kriitimi maitinancios
moterys, pateikusios Darbdaviui tai liudijancius sveikatos priezitiros jstaigos iSduotus dokumentus,
gali prasyti Darbdavio leisti dirbti visg ar ne visg darbo laika. Toks Darbdavio leidimas jforminamas
jo isakymu, kurj ruoSia Darbdavio jgaliotas asmuo.

118. Visi Istaigos Darbuotojai nedirba valstybiniy §venciy dienomis.

Darbas poilsio dienomis

119. Darbu poilsio dienomis laikomas darbas SeStadieniais ir sekmadieniais.

120. Uz darbg poilsio dienomis gali biiti atlyginama vienu i§ Siy budy:

120.1. Darbuotojui uz tg dieng sumokamas ne mazesnis kaip dvigubas atlyginimas;

120.2. per ménesj suteikiama kita poilsio diena;

120.3. pridedama papildoma diena prie kasmetiniy atostogy.

121. Darbuotojas turi teis¢ pasirinkti atlyginimo (kompensavimo) biida. Jei darbuotojas konkreciai
nenurodo kokiu buidu jam atlyginti, jam mokamas ne mazesnis kaip dvigubas atlyginimas.
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Laikas darbo vietoje
122. Darbuotojai, gali savo iniciatyva pasilikti [staigos patalpose po darbo dienos pabaigos arba ne
darbo diena.

Laikinas nedarbingumas

123. Laikinas nedarbingumas, patvirtintas gydymo jstaigos iSduotu nedarbingumo pazyméjimu,
jeina | darbo laikg. Darbuotojas, neatvykdamas j darbg ar pasitraukdamas i§ darbo vietos dél
sveikatos sutrikimo, privalo nedelsiant pranesti apie tai savo tiesioginiam vadovui. Tiesioginis
Darbuotojo vadovas privalo nedelsiant informuoti Direktoriy arba jo jgaliota asmenj apie §j jvyki.

Darbo laiko apskaita

124, Jstaigoje Darbuotojy dirbtas darbo laikas, laikinas nedarbingumas, komandiruotés (jskaitant
vienos dienos tarnybines komandiruotes), virSvalandiniai darbai apskaitomi pildant darbo laiko
apskaitos ziniarastj pagal Jstaigos patvirtintg forma.

125. Darbo laikas zymimas valandomis, o neatvykimo j darba atvejams taikomas sutartinis
Zyméjimas.

126. Darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj pildo Istaigos atsakingas asmuo. Uzpildyta
ZiniaraSt] sutikrina kiekvieno skyriaus vedéjas. Sutikrintus ir Jstaigos vyriausiojo finansininko
parasu patvirtintus Darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius Istaigos vyriausiasis finansininkas teikia
tvirtinti Direktoriui.

Kasmetinés atostogos

127. Darbuotojams suteikiamos kasmetinés atostogos. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20
darbo dieny. Tai darbo dienomis skaiiuojamas laikotarpis, suteikiamas Darbuotojui pailséti ir
darbingumui susigrazinti, paliekant darbo vieta (pareigas) ir mokant jo vidutinj darbo uzmokest;.
128. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo Darbuotojo
priémimo ] darba dienos. | atostogy trukme nejskai¢iuojamos valstybés Svenciy dienos, paskelbtos
nedarbo dienomis. Viena 1§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip deSimt darbo
dieny. AtSaukti i$ kasmetiniy atostogy leidziama tik Direktoriaus jsakymu ir Darbuotojui sutikus.
129. Kasmetinés minimaliosios 25 darbo dieny atostogos suteikiamos darbuotojams vieniems
auginantiems vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki 18 mety; nejgaliesiems; kitiems
Istatymy nustatytiems asmenims.

130. Kiekvienais metais, siekiant uztikrinti kokybiSkg [staigos darbg visus metus, sudaromi
Darbuotojy atostogy grafikai. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé nustatoma Saliy susitarimu.
Asmenims, kurie mokosi nenutraukdami darbo, kasmetinés atostogos jy pageidavimu derinamos
prie egzaminy, jskaity laikymo, diplominio darbo rengimo, laboratoriniy darby ir konsultacijy
laiko.

131. Atostogy grafikus tvirtina Direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Grafikas gali buti keiiamas,
jeigu Darbuotojas jstatymy nustatyta tvarka jgyja pirmenybés teis¢ pasirinkti atostogy laikg arba
igyja teise | tikslines atostogas. Kitais atvejais atostogy laikas gali biiti kei¢iamas tik Direktoriui
sutikus.

132. Uz pirmuosius darbo metus kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy ménesiy
nepertraukiamojo darbo Istaigoje. Uz antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos
suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eil¢ (grafika).

133. Darbuotojas, ketinantis eiti savo kasmetiniy atostogy ne pagal pirminj Direktoriaus patvirtintg
atostogy grafika, pries deSimt darbo dieny iki grafike nurodytos atostogy datos atostogy data
suderina su savo tiesioginiu vadovu, darbuotoju, atsakingu uz personalo reikaly tvarkymg ir
Direktoriumi. Tokiu atveju Darbuotojas turi pateikti Direktoriui prasyma dél atostogy datos su savo
tiesioginio vadovo ir darbuotojo, atsakingu uZz personalo reikaly tvarkymg viza—sutikimu.
Tiesioginis vadovas privalo nurodyti  atostogas einantj Darbuotoja pavaduojantj asmenj.
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134. Atostogos iforminamos Direktoriaus jsakymu, kurj parengia Darbdavio jgaliotas asmuo. Darbo
uzmokestis uz kasmetines atostogas mokamas ne véliau kaip pries tris kalendorines dienas iKi
kasmetiniy atostogy pradzios.

135. Darbuotojas, susirges kasmetiniy atostogy metu, privalo apie tai pranesti savo tiesioginiam
vadovui tg pacig dieng. Tiesioginis vadovas ta pacig dieng informuoja uz personalo reikaly
tvarkyma atsakingg jstaigos darbuotojg ir darbo laiko apskaitg tvarkantj darbuotoja.

136. Pinigin¢ kompensacija uz nepanaudotas kasmetines atostogas iSmokama tik nutraukiant DS,
neatsizvelgiant ;| DS terming. Kompensacijos dydis nustatomas pagal nepanaudoty kasmetiniy
atostogy, tenkanciy tam darbo laikotarpiui, darbo dieny skaiCiy. Jei Darbuotojui kasmetinés
atostogos nebuvo suteiktos daugiau kaip uz vienerius darbo metus, kompensacija iSmokama uz
visas nepanaudotas kasmetines atostogas, bet ne daugiau kaip uz trejus paskutinius darbo metus.

Pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos

137. Jstaigos darbuotojams, auginantiems nejgalyj] vaikg iki aStuoniolikos mety, du vaikus iki
dvylikos mety, jy praSymu suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba dviem
valandomis per savaite sutrumpintas darbo laikas), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety — dvi dienos per ménes;j (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis
per savaitg), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis
pasinaudoti $ia lengvata, apie tai prie§ tris darbo dienas informuoja uz personalo reikaly tvarkyma
atsakinga darbuotojg ir savo tiesiogini vadovg, nurodydamas, kuria ménesio dieng pageidauja
pasinaudoti lengvata ir apie pasirenkama lengvatos buida.

138. Teisés i auk$¢iau minétas poilsio dienas neturintiems darbuotojams, auginantiems vaika iki
keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio, pradinio ar pagrindinio ugdymo programas,
suteikiama ne maziau kaip pusé darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmaja mokslo
mety dieng, mokant Darbuotojui ji vidutinj darbo uzmokest;.

Kitos atostogos
139. Kity rusiy atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

7. ISTAIGOS TARNYBINES KOMANDIRUOTES
IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

Komandiruotés

140. Tarnybine komandiruote LR teritorijoje laikomas Darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui
Direktoriaus ar jo jgalioto asmens Isakymu atlikti numatytomis salygomis tarnybinj pavedima ne
nuolatin¢je darbo vietoje.

141. Tarnybiné iSvyka nelaikoma komandiruote, jeigu Darbuotojas neiSvyksta uZ tos teritorijos
kurioje dislokuota jo darbo vieta.

142. Tarnybine komandiruote ] uZsienj laikomas Darbuotojo iSvykimas uz LR riby ne ilgiau kaip
183 kalendorinéms dienoms (neskaitant kelionés laiko) Direktoriaus arba jo jgalioto asmens
Isakymu atlikti tarnybinj pavedima.

143. Darbuotojo iSvykimas daugiau kaip viena diena uz priskirtos teritorijos riby laikoma
komandiruote.

144, Darbuotojas, ketinantis savo nuozitra vykti j komandiruote, privalo pateikti Direktoriui
adresuotg Tarnybinj rasta, kuriame turi biiti nurodomi kelionés tikslas (vykdyti darbo uzduoti,
tobulinti kvalifikacijg ir pan.) ir kelionés finansavimas (Jstaigos 1éSomis, kvietéjo 1€Somis ir pan.).
Tarnybiniame raste privalo buti tiesioginio vadovo tarpininkavimo rezoliucija.

145. Direktorius jformina siuntimg j komandiruote savo jsakymu, kuriame nurodo komandiruojamo
Darbuotojo varda, pavarde, pilng jo pareigy pagal DS, jskaitant papildomy, pavadinima,
komandiruotés tikslg, vietove, trukme, jeigu reikia, — iSmokamo avanso dyd; ir kitas salygas.
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146. Visy komandiruociy, nepriklausomai nuo jy paskirties, turinio ir pobiidzio, jsakymai teikiami
siunc¢iamam ] komandiruote Darbuotojui susipazinti pasiraSytinai, Istaigos atsakingas darbuotojas
registruoja juos tam skirtoje byloje ir jsakymo kopija sega | Asmens bylg saugojimui nustatyta
tvarka. Siun¢iamos ] tarnybing komandiruot¢ nés¢ios moterys, o taip pat Darbuotojai, auginantys
vaikg iki trejy mety, bei Darbuotojai, vieni auginantys vaikg iki keturiolikos mety arba vaika
invalidg iki SeSiolikos mety, komandiruotés jsakyme privalo nurodyti savo sutikimg ar nesutikima
vykti | komandiruotg ir patvirtinti tai savo parasu.

147. Tarnybinés komandiruotés jeina j Darbuotojo darbo laikg. Darbuotojams, pasiystiems j
tarnybines komandiruotes, garantuojama, kad per visag komandiruotés laika palickama darbo vieta
nei vieng dieng) ir kompensuojamos su komandiruote susijusios iSlaidos, kurias sudaro: kelionés
iSlaidos; islaidos, susijusios su iSankstiniu kelionés biliety uzsakymu; gyvenamosios patalpos
nuomos islaidos ir kitos i§laidos Darbdavio leidimu.

148. Komandiruotés dienpinigiai nemokami, kai komandiruoté trunka ne ilgiau kaip vieng dieng.
149. Komandiruotés transporto islaidos kompensuojamos [staigoje nustatyta tvarka. Darbuotojui
vykstant | komandiruot¢ LR teritorijoje nuosavu ar [staigai iSnuomotu transportu, asmeniskai
iSsinuomotu transportu, transporto islaidos kompensuojamos pagal tuo metu nusistovéjusius
marsrutiniy autobusy biliety jkainius. Darbuotojui vykstant | komandiruotg Istaigos transportu ar
Istaigos iSsinuomotu transportu, transporto iSlaidos nekompensuojamos. Kompensuojamos
tarnybinés komandiruotés kelionés | uZsienio valstybe ir jos teritorijoje visy rasiy transporto
priemonémis transporto islaidos, taip pat kelionés nuo atvykimo stoties iki vieSbucio (ar kitos
gyvenamosios vietos) ir atgal transporto iSlaidos (jskaitant automobilio nuomos iSlaidas);
komandiruotés metu uzsienio valstybéje patirtos kelionés visy rasiy transporto priemonémis
transporto iSlaidos (jskaitant automobilio nuomos i$laidas), jeigu jos susijusios su komandiruotés
tikslais; dokumenty, susijusiy su iS§vykimu, tvarkymo islaidos, jskaitant vykstanciyjy i uzsienj
draudimg nuo nelaimingy atsitikimy ir draudimg ligos atveju.

150. Direktoriui leidus apmokamos bagazo vezimo bei saugojimo, rysiy, transporto, taksi paslaugos
ir kitos komandiruotés i§laidos.

151. Apie komandiruotei reikalingo [staigos transporto poreikj Darbuotojas privalo informuoti
Direktoriy arba jo jgaliota asmenj ne véliau nei prie§ vieng dieng iki komandiruotés. Istaigos
atsakingas darbuotojas, suderings visas gautas paraiSkas pasinaudoti Istaigos transporto
priemonémis, sudaro atitinkamos dienos [staigos transporto grafika ir informuoja apie jj
suinteresuotus Istaigos Darbuotojus.

152. Grjzgs 1§ komandiruotés, Darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti [staigos vyriausiajam
finansininkui komandiruotés iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus.

153. Komandiruotés iSlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas patvirtinantys
dokumentai. Nepanaudotas avanso likutis gragzinamas Jstaigos vyriausiajam finansininkui. Paprastai
neatlyginamos i$laidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, bet jraSytos j vieSbucio
saskaitas (maitinimas, jvairios papildomos asmeninés paslaugos komandiruotés metu uzsienio
valstyb¢je patirtos kelionés visy riiSiy transporto priemonémis transporto iSlaidos (jskaitant
automobilio nuomos iSlaidas), jeigu jos tiesiogiai nesusijusios su komandiruotés tikslais.

154. Kiti Darbuotojai, kaip taisykle, patys sudaro komandiruotés darbotvarke, riipinasi transporto ar
biliety uzsakymu, kitais komandiruotés organizavimo klausimais.

Vienos dienos tarnybinés komandiruotés

155. Darbuotojy siuntimas i tarnybine komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas Direktoriaus rezoliucija tarnybiniame praneSime (praSyme) ar gautame
dokumente (raste, ir kt.), patvirtinanciame, kad iSvykimas i$ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.
156. Darbuotojai, ketinantys tam tikram laikui (iki vienos darbo dienos) i§vykti i§ savo nuolatinés
darbo vietos (atitinkamai — regiono ar rajono) tarnybiniy funkcijy vykdymui, kai néra oficialaus
kvietimo (kitos institucijos rasto ir kt.), ne (t.y. jo vizuotg) tarnybinj praneSimg (prasyma), kuriame
nurodo iSvykimo tiksla, data, planuojamg iSvykimo bei grjzimo laikg ir transporto priemone, kuria
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bus vykstama. Jei | tarnybing komandiruote vyksta keli darbuotojai, tarnybinj pranesima (prasyma)
rengia komandiruotés iniciatorius.

157. Darbuotojas, grizes i§ tarnybinés komandiruotés, pareikalavus jo skyriaus vadovui arba
tiesiogiai Direktoriui ar jo pavaduotojui, atsiskaito apie komandiruotés metu atlikto darbo ar
uzduoties jvykdyma.

Kvalifikacijos tobulinimas

158. Kvalifikacijos tobulinimo tikslas — sudaryti sglygas ir skatinti Jstaigos Personalg jgyti ir plétoti

savo kompetencijas siekiant uztikrinti auksta pareigy vykdymo kokybg.

159. Darbuotojy kvalifikacijos kélimas suteikia Darbuotojui teise:

159.1. kilti karjeros laiptais;

159.2. pasilikti dirbti tg patj darba;

159.3. keisti darbg ar darby apimtj;

159.4. tobulintis ir kelti savo profesinius jgiidzius.

160. Jstaigos darbuotojai privalo nuolat kelti savo kvalifikacija.

161. Darbuotojo dalyvavimas kvalifikacijos tobulinimo renginyje jeina j Darbuotojo darbo laika.
Darbuotojams, siunc¢iamiems tobulinti savo kvalifikacijg, garantuojama, kad per visg kvalifikacijos
tobulinimo laikg paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

162. Istaigos Darbuotojai visus kvietimus ir sitlymus dalyvauti seminaruose, konferencijose,
stazuotése, tobulinti kvalifikacija, perduoda Direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui.

163. Darbuotojo kvalifikacijos tobulinimas (ne Darbuotojo darbovietés mieste) jforminamas kaip
1Svykimas 1§ darbo vietos. Ilgesnis kaip vienos dienos (dviejy ar daugiau) Darbuotojo kvalifikacijos
tobulinimas (ne Darbuotojo darbovietés mieste) jforminamas kaip komandiruotés Jsakymas.

164. StaZuoté uzsienyje atliekama pagal tarpvalstybinius arba LR ir uZsienio institucijy susitarimus
bei Siuose susitarimuose nustatyta tvarka.

165. Darbuotojas, grizes i kvalifikacijos tobulinimo renginio, privalo nedelsiant pateikti Istaigos
Finansy skyriui saskaitg-faktiira, o uz personalo valdyma atsakingam [staigos darbuotojui -
dokumentg (pazyma, pazymejima, sertifikata, liudijima, akta), jrodant] jo dalyvavimg renginyje
pagal renginiui numatyta programg. Darbuotojas, grizes 1§ stazuotés uzsienyje ar kursy, trukusiy
ilgiau nei penkias darbo dienas, per vieng darbo savaite savo tiesioginiam vadovui ir Direktoriui
pateikia buvimo stazuotéje / kursuose ataskaita.

8. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

Saugos darbe ir sveikatos sglygos

166. Saugias ir sveikas darbo salygas kiekvienam [staigos darbuotojui sudaro Jstaigos Darbdavys ir
tiesioginiai darbuotojy vadovai, Sios salygos nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme. Jie atsakingi uZ pirmaja medicinos pagalba ir prieSgaisriniy bei evakavimo
priemoniy jgyvendinima.

167. Dél saugiy ir sveiky darbo salygy sudarymo Darbuotojas turi teise kreiptis j Darbuotojy
atstova, kitg darbdaviui atstovaujantj asmenj bei j kitas institucijas jstatymy nustatyta tvarka.

168. Istaigoje privalo biiti naudojamos tik techniskai tvarkingos darbo priemonés, atitinkancios
Darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus.

169. Istaigos Darbuotojai privalo laikytis darbdaviui atstovaujan¢io asmens patvirtinty Istaigos
Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy akty, su kuriais supazindinami pasiraSytinai, reikalavimy.
170. Darbuotojas, kuris yra atsakingas uz Jstaigos darbuotojy saugg ir sveikatg, privalo nedelsiant
supazindinti Darbuotojus su Darbdavio patvirtintais vidaus teisés aktais reglamentuojanciais
darbuotojy saugg ir sveikatg jy pakeitimais ir nauja redakcija. Darbuotojas, kuris yra atsakingas uz
Istaigos darbuotojy sauga ir sveikata, darbuotojy saugos ir sveikatos dokumenty originalus
registruoja ir saugoja.
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Sveikatos tikrinimas

171. Jstaigos Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindami, o dirbdami - tikrintis
periodiskai — kas dvejus metus. Uz privalomy Darbuotojy sveikatos patikrinimy organizavima
atsako nustatyta tvarka Direktoriaus jgaliotas Darbtuojas. Atsakingas Darbuotojas kontroliuoja
sveikatos tikrinimosi pareigos vykdyma.

172. Privalomi sveikatos patikrinimai atlickami darbo laiku. Vidutinj darbo uzmokestj
Darbuotojams uz darbo laika, kurio metu jie tikrinasi sveikata, moka darbdavys.

173. Darbuotojui, atsisakius nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, Darbdavys turi teis¢ nutraukti
darbo sutartj dél darbuotojo kaltés.

174. Istaigoje privalo biti evakavimo planas. Su evakavimo planu Darbuotoja, jo jdarbinimo
Istaigoje metu, susipazindina uz darby saugg ir sveikatg atsakingas Jstaigos darbuotojas. Jis privalo
gerai zinoti priemones, kuriy privaloma imtis avarijy ir incidenty atvejais.

175. Likvidavus avarijg, uzgesinus gaisra ar kitais atvejais, kai dar yra pavojus Darbuotojy saugai ir
sveikatai, vadovas ar uz darbuotojy saugg atsakingu paskirtas Darbuotojas negali duoti nurodymy
Darbuotojams testi ar pradéti darbg. Darbuotojai pavojaus atveju turi teis¢ nutraukti darba, iSeiti i$
darbo patalpos, palikti darbo vietas. Darbuotojy veiksmai pavojaus atvejais negali turéti jiems
nepalankiy pasekmiy. Dél Darbuotojy veiksmy pavojaus atveju negali bti skiriamos drausminés ar
administracinés nuobaudos, taikoma materialiné ar kitokia atsakomybé, jeigu jie sické save ar Kitus
Darbuotojus apsaugoti nuo pavojaus.

176. Darbuotojas apie nelaimingg atsitikima, incidenta, avarija nedelsiant pranesa savo tiesioginiam
vadovui ir Direktoriui.

177. Darbdavys, o kai jo néra, darbdaviui atstovaujantis asmuo privalo:

177.1. rupintis, kad jo pavaldume esantiems Darbuotojams bty sudaryta tokia darbo aplinka, kad
joje nebuty pavojingy ir (ar) kenksmingy veiksniy, kelian¢iy susizalojimo ar kitokio sveikatos
pakenkimo rizika, o jei tokia rizika yra, ja mazinti ir vykdyti priemones tokiai rizikai Salinti;

177.2. organizuoti pirmosios medicinos pagalbos suteikimg Darbuotojams ir, jeigu reikia, iSkviesti
greitaja medicinos pagalbg nelaimingy atsitikimy darbe, iimiy susirgimy darbe atvejais;

177.3. skubiai organizuoti Darbuotojy, susirgusiy darbo vietoje arba nukentéjusiy nuo traumy ar
amiy ligy, gabenimg | sveikatos prieziiros jstaigas, kai nebutina kviesti greitosios medicinos
pagalbos arba kai dél nenumatyty priezasCiy ar aplinkybiy greitoji medicinos pagalba
nesuteikiama;

177.4. vykdyti kitus jstatymais numatytus saugos darbe ir sveikatos reikalavimus.

175. Darbuotojai, riipindamiesi savo ir kity Darbuotojy sauga ir sveikata, privalo:

175.1. darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose, Darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijose nurodytus jy saugaus naudojimo reikalavimus;

175.2. tinkamai naudoti kolektyvines ir (ar) asmenines apsaugos priemones;

175.3. savavaliskai nei$jungti, nekeisti arba neSalinti naudojamose darbo priemonése ar kituose
lrengimuose, pastatuose, kitose jstaigos vietose irengty saugos ir sveikatos apsaugos ijtaisy
(priemoniy) ar zenkly, naudoti tokius jtaisus pagal jy paskirtj ir apie jy gedimus pranesti Darbuotojy
atstovui saugai ir sveikatai darbdaviui atstovaujanciam asmeniui;

175.4. pamacius nelaimingg atsitikimg darbe arba jo padarinius, nedelsiant suteikti nukentéjusiajam
pirmaja medicining pagalba;

175.5. pagal galimybes ir turimas Zinias imtis priemoniy pasalinti prieZastims, galin¢ioms sukelti
traumas, iimius apsinuodijimus, avarijas;

175.6. nedelsdami pranesti tiesioginiam vadovui:

175.6.1. apie situacija darbo vietose, darbo patalpose ar kitose [staigos vietose, kuri, jy jsitikinimu,
gali kelti pavojy Darbuotojy saugai ir sveikatai,

175.6.2. apie Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy paZeidimus, kuriy patys pasalinti negali
arba neprivalo;

175.6.3. apie darbo metu gautas traumas, Kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus;

176. Darbuotojas, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo darbe, Gimios profesinés ligos ar incidento,
asmuo, mates jvykj arba jo pasekmes, privalo:
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176.1. nedelsdamas apie tai pranesti skyriaus vadovui, darbdaviui atstovaujanciam asmeniui,
Istaigos Darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybai, jeigu pajégia tai padaryti;

176.2. Istaigoje nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata;

176.3. laikytis Jstaigos darbo tvarkos taisyklése, nustatyto darbo ir poilsio laiko rezimo;

177. Darbuotojai, ripindamiesi savo ir kity Darbuotojy sauga ir sveikata, turi teise:

177.1. reikalauti, kad darbdavys sudaryty saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas;

177.2. Jstatymy numatytais pavojaus saugai ir sveikatai atvejais nutraukti darbg. Tokiais atvejais jis
privalo nedelsdamas rastu pranesti padalinio vadovui ir darbdaviui atstovaujaniam asmeniui
atsisakymo dirbti priezastis (Nepagrjstas atsisakymas dirbti laikomas Siurk$¢iu darbo drausmés
pazeidimu ir uz nedirbtg laikg Darbuotojui darbo uzmokestis nemokamas. Uz laika, kurj
Darbuotojas pagristai atsisaké dirbti, Darbuotojui mokamas vidutinis darbo uzmokestis);

177.3. suzinoti i$ padalinio vadovo ar kito darbdavio jgalioto asmens ar darbdaviui atstovaujancio
asmens apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir (ar) pavojingus veiksnius;

177.4. susipazinti su iSankstiniy ir periodiniy privalomy sveikatos tikrinimy rezultatais, nesutikes
su patikrinimo rezultatais, sveikatg pasitikrinti pakartotinai;

177.5. pats tartis su tiesioginiu vadovu, darbdaviui atstovaujan¢iu asmeniu dél Darbuotojy saugos
ir sveikatos gerinimo;

177.6. naudotis kitomis jstatymais numatytomis teisémis.

Darbuotojy neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikq veikianciy medZiagy nustatymas
178. Darbuotojo neblaivumas (girtumas) ir (ar) apsvaigimas nuo psichikg veikian¢iy medziagy
(toliau — neblaivumas) tikrinamas, kai darbuotojui yra budingi $ie poZymiai: nuo darbuotojo sklinda
alkoholio kvapas, jis nerisliai kalba, pastebima jo neadekvati elgsena (susijaudings, dirglus,
agresyvus ar vangus ir kt.), nekoordinuoti judesiai, yra kity pozymiy.

179. Tikrinti neblaivuma turi teise:

179.1. Istaigos direktorius arba jo paskirtas asmuo;

179.2. Skyriaus vadovas arba skyriaus vadovo funkcijas atliekantis darbuotojas, — to skyriaus
darbuotojy.

180. Darbuotojai gali biti profilaktiskai tikrinami dél neblaivumo darbo pradzioje ar pabaigoje arba
esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra neblaivus, ar gavus praneSima apie jtarima, kad
darbuotojas yra neblaivus.

181. Darbuotojo neblaivumas nustatomas:

181.1. naudojant alkotesterj, kurio metrologiné patikra atlikta teisés akty nustatyta tvarka.
Alkotesteris gali biiti naudojamas tik tuo atveju, kai darbuotojas sutinka atlikti tokj tikrinima;

181.2. siunciant ar pristatant darbuotoja i asmens sveikatos priezitiros jstaigg (toliau — ASP]).

182. Ivertinus 178 punkte nurodytus pozymius ir esant pagristam jtarimui, kad darbuotojas yra
neblaivus, nedelsiant suraSomas [staigos direktoriaus jsakymu patvirtintos formos nuSalinimo nuo
pareigy (darbo) dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichika veikianciy medziagy aktas
(toliau — nusalinimo aktas).

183. Atlikus darbuotojo patikrinimg alkotesteriu, suraSomas Istaigos direktoriaus jsakymu
patvirtintos formos neblaivumo patikrinimo aktas (toliau — neblaivumo patikrinimo aktas) ir su juo
pasirasytinai supazindinamas patikrintas darbuotojas.

184. Jeigu darbuotojas nesutinka bati tikrinamas alkotesteriu ir nesutinka su nuSalinimu (tai
darbuotojas pazymi nuSalinimo akte) ar nepasiraSo nusalinimo akto, taip pat esant kitoms
objektyvioms priezastims, jis siunciamas nustatyti neblaivumo | artimiausia ASP]. Aktas
pateikiamas darbuotojui prie§ suraSant [staigos direktoriaus jsakymu patvirtintos formos siuntimg
del asmens neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medZiagy nustatymo
(toliau — siuntimas).

185. Nusalintas nuo pareigy (darbo) darbuotojas j ASP] pristatomas (pats nuvyksta) ne véliau kaip
per 2 valandas nuo to laiko, kai buvo suraSytas nuSalinimo aktas ir (ar) siuntimas. Siystas
1 ASP] nustatyti neblaivumo valstybés tarnautojas ir darbuotojas privalo nedelsdamas pristatyti
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Istaigos vadovui i§ ASP] medicininés apzitiros, atliktos neblaivumui, girtumui ar apsvaigimui
nustatyti, aktg (toliau — medicininés apzitros aktas).

186. Jeigu alkotesteriu ar ASP] nustatoma, kad tikrinamas darbuotojas yra neblaivus, nusalintam
darbuotojui tg dieng, nuo nusalinimo akto suraSymo momento, nemokamas darbo uzmokestis.

187. Jeigu alkotesteriu ar ASPI nustatoma, kad darbuotojas blaivus, jam mokamas darbo
uzmokestis uz laikg, kurj jis dél neblaivumo tikrinimo (medicininés apzitiros, vykimo
1 ASP]) nebuvo darbe.

188. Jeigu ASP], kuri nurodyta siuntime, nustatoma, kad darbuotojas yra neblaivus, arba jeigu ir
darbuotojo medicinin¢ apziiira atlikta ne siuntime nurodytoje ASP], darbuotojas privalo pats
sumokéti ASP] uz atliktg medicining apzitirg. Jeigu ASP], kuri nurodyta siuntime, nustatoma, jog
darbuotojas yra blaivus, uz medicining darbuotojo apziiira ASP] sumoka [staiga.

189. Darbuotojy nusalinimo, neblaivumo patikrinimo aktai ir siuntimai registruojami, pildomi ir
saugomi Teisés ir turto valdymo skyriuje. Atitinkmus registrus pildo darbuotojas, atsakingas uz
Istaigos personalo administravima.

190. Atsizvelgdamas | nuSalinimo akta ir neblaivumo patikrinimo akta arba ASP] medicininés
apzitros akta, Direktorius sudaro komisijg jtariamam darbuotojo drausmés pazeidimui istirti.

9. DARBO UZMOKESTIS IR JO MOKEJIMO TVARKA

Darbo apmokéjimo sqlygos

191. Darbo uzmokestis nustatomas ir mokamas vadovaujantis DK, vieSosios jstaigos Busto
energijos taupymo agentiiros darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos aprasu (toliau — Tvarkos
aprasas), patvirtintu Lietuvos Respublikos aplinkos ministro 2014 m. rugpjucio 7 d. jsakymu Nr.
D1-661, LR jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Jstaigos Istatais, DS, sudaryta tarp Darbdavio ir
Darbuotojo.

192. Darbo uzmokestis [staigoje mokamas du kartus per ménesj, pinigus pervedant | Darbuotojo
nurodytg saskaitg. Darbo uzmokestis [staigoje gali biiti mokamas ir vieng kartg per ménesj, jeigu to
savo raSytiniu praSymu praso Darbuotojas. Tokiu atveju darbo uzmokestis mokamas ne véliau kaip
iki einamojo kalendorinio ménesio paskutinés dienos.

193. Informacijg apie Istaigos Darbuotojy Darbo uzmokes¢io dydzius tvarko Istaigos Finansy
skyriaus vedéjas ir Direktoriaus jgalioti darbuotojai.

194. Jstaigos Darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkg tvirtina Lietuvos Respublikos aplinkos
ministerija, ministro jsakymu.

195. Darbuotojams taikoma darbo sutartyje numatyta pareiginé alga. Sudarant darbo sutartj,
darbuotojo pareiginés algos dydis nustatomas atsizvelgiant | Siuos kriterijus: uzimamai pareigybei
reikalingg kvalifikacija ir iSsilavinima, darbo reik§minguma, atsakomybés lygj ir skiriamy uzduociy
sudétinguma, reikalavimus protiniams ir fiziniams gebéjimamsbei atsizvelgiant | darbo sglygas
(normalios, pavojingos ar kenksmingos).

Darbo apmokéjimo sqlygy keitimas

196. Keisti Darbuotojo darbo apmokéjimo salygas siilo Direktorius ar pats Darbuotojas. Sis
sitilymas iSdéstomas darbo sutartyje.

197. Kad nustatomos naujos darbo apmokéjimo salygos, Direktoriaus jgaliotas darbuotojas gaves
Direktoriaus nurodyma, rastu pranesa Darbuotojui ne véliau kaip pries vieng ménesj iki naujy darbo
apmokejimo salygy isigaliojimo. PraneSime nurodomas darbo apmokéjimo salygy (darbo
apmokéjimo sistemos, dydziy, terminy, jskaitant jsigaliojimo datg) ir\arba kity salygy pokytis.

198. Darbuotojas privalo rastu nurodyti — sutinka ar nesutinka su sitilomais darbo apmokéjimo
salygy pakeitimais. Teikiami pasiraSyti du S$io praneSimo egzemplioriai. Vienas jteikiamas
Darbuotojui, o kitas grazinamas Direktoriui, ar jo jgaliotam asmeniui saugojimui Darbuotojo
asmens byloje (toliau — Asmens byla).

199. Darbuotojui, esan¢iam uz kuruojamos teritorijos riby, Direktoriaus rastas dél Darbuotojo naujy
darbo apmokéjimo salygy persiunciamas registruotu laiSku ar elektroniniu pastu. Darbuotojas,
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iSsiuntes §j rasta, privalo pasiriipinti, kad islikty i$siuntimo laikg paliudijantis dokumentas. Ta pacia
darbo dieng, kai Darbuotojui buvo pateiktas Sis rastas, jis privalo pasirasytinai susipazindinti su juo.
Darbuotojas pasiraSyta rasta privalo nedelsiant persiysti savo tiesioginiam vadovui. Rasta su
originaliu Darbuotojo parasSu registruotu laiSku ar kurjeriniu pastu jis privalo per tris darbo dienas
atsiysti Direktoriui.

200. Remdamasis Darbdavio ir Darbuotojo sutikimais, Darbdavio jgaliotas asmuo parengia DS
pakeitimo dél Darbuotojo darbo apmokéjimo salygy teksta ir jraso ji atskirame susitarimo DS
pakeitimo dokumente arba Jstaigoje saugomo DS egzemplioriuje. DS pakeitimg savo parasais
patvirtina Darbuotojas ir Darbdavys.

Parama darbuotojams

201. Darbuotojui, iSdirbusiam Jstaigoje du ir daugiau metus, pirmg kartg susituokus, [staiga gali
skirti Darbuotojui parama, suteikiant tris laisvas darbo dienas, paliekant nustatytg darbo uzmokest;.
202. Darbuotojui, iSdirbusiam [staigoje du ir daugiau metus, gimus jo vaikui [staiga gali sKirti
Darbuotojui parama, suteikiant tris laisvas nuo darbo dienas, paliekant nustatytag darbo uzmokestj
(vyrui).

203. Mirus Darbuotojo Seimos nariui (tévams, vaikams, sutuoktiniui) ar iStikus kitokiai nelaimei,
Istaiga gali skirti 1éSy ar lengvaty Darbuotojui arba jo Seimos nariui paremti:

203.1. artimiausiy giminiy (tévy, sutuoktinio, vaiky) mirties atveju Istaiga Darbuotojui skiria tris
laisvas darbo dienas, paliekant vidutinj darbo uzmokestj ir Darbuotojo broliy, sesery, taip pat
seneliy i tévo ir motinos pusés mirties atveju [staiga Darbuotojui skiria dvi laisvas darbo dienas,
paliekant vidutinj darbo uzmokestj;

203.2. Darbuotojo sutuoktinio tévy, broliy, sesery mirties atveju Istaiga Darbuotojui skiria vieng
laisvag darbo dieng, paliekant vidutinj darbo uzmokest;.

204. Darbuotojas ar jo Seimos narys, siekiantis pasinaudoti Istaigos parama ar lengvatomis,
kreipiasi ] tiesioginj vadova ir teikia atitinkamg praSyma, adresuotg Direktoriui bei dokumentus,
pagrindziandius poreikj Jstaigos paramai. Sj pra§yma Direktorius arba jo jgaliotas asmuo per tris
svarsto nedelsiant ir praSymo gavimo dieng sprendzia ar i$leisti atitinkamg jsakyma. Nepateikus per
S laikg darbuotojui atsakymo, pagal nutyl¢jima laikoma, kad jis nepatenkintas.

205. Darbuotojui mirus, jam priklausantis darbo uzmokestj ir kitas sumas Istaiga iSmoka mirusiojo
Seimos nariams arba tiems asmenims, kurie jj laidojo - ne véliau kaip per tris darbo dienas pateikus
Direktoriui Darbuotojo mirties faktg patvirtinantj dokumentg. Darbuotojui mirus, i§skyrus jo Ziities
dél nelaimingo atsitikimo darbe atvejj, Istaiga gali skirti paSalpg ir jg iSmoketi vienam i$ jo Seimos
nariy (jstatyminiy jpédiniy). Tuo atveju, jeigu Darbuotojas mirsta dél nelaimingo atsitikimo darbe,
1Smoka jo jstatyminiams jpédiniams skiriama ir iSmokama LR teisés aktuose nustatyta tvarka.

206. Kitais ypatingais atvejais — sunkios ligos, vagystés ir kitais — kai ne dél Darbuotojo kaltés ar
sprendimo jis nebuvo atitinkamai apdraustas, arba zalg patyré saugodamas ar gindamas Jstaigos
turta/teisetus interesus teikiama tik jvykio tyrimo komisijai pateikus iSvada dél tokios paSalpos
skyrimo tikslingumo. Konkrety skiriamos pasalpos dydj nustato Direktorius.

207. Jsakyma dél paramos ar lengvatos skyrimo Darbuotojui rengia Darbdavio jgaliotas asmuo. Prie
jsakymo projekto Darbdavio jgaliotas asmuo prideda atitinkamg Direktoriui adresuota Darbuotojo
ar jo Seimos nario praSyma; dokumenty kopijas (sutuoktuviy, vaiko gimimo, mirties liudijimo ir
kt.). PasiraSyta Isakyma dél paramos ar lengvatos skyrimo Darbdavio jgaliotas asmuo teikia
Darbuotojui susipaZinti pasiraSytinai.

Skatinimas

208. Pagrindiniai darbuotojy skatinimo tikslai:

208.1. siekti teigiamos profesinés motyvacijos bei iniciatyvos;

208.2. pastebéti bei jvertinti kiekvieno darbuotojo veiklos kokybe bei nuopelnus;

208.3 gerinti psichologing savijautg ir puoseléti darbuotojy saviverte.

209. Skiriant skatinimo priemone Direktorius atsizvelgia j Darbuotojo asmeninj indélj gausinant
Istaigos turtg ir tenkinant teisétus klienty interesus, o taip pat profesines ir asmenines savybes.
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Paskaty risys

210. Darbdavio jgaliotas asmuo Direktoriui adresuotu tarnybiniu rastu gali sitilyti vieng ar kelias
Darbuotojo paskatas:

210.1. Padékos zodziai (asmeniski / viesi; rastu / Zodziu);

210.2. Darbuotojo veiklos indélio pripazinimas ir pavieSinimas;

210.3. Direktoriaus jsakymu pareiksta padéka;

210.4. pirmenybe rinktis patogiausig kasmetiniy atostogy laika;

210.5. papildoma kasmetiniy atostogy dieng uz savanoriska produktyvy savo asmeninio poilsio
laiko skyrima Jstaigos interesams;

210.6. suteikti dalinj mokymosi i$laidy kompensavima;

210.7. vienkarting pinigine iSmoka.

Skatinimo prieZastys

211. Vienkartinémis piniginémis iSmokomis Direktorius gali skatinti Darbuotojus:

211.1. darbuotojui atlikus vienkartines ypac svarbias uzduotis;

211.2. uz labai gerus darbo rezultatus (t.y. uz asmeninj ar padalinio darbo indélj ir aktyvy
dalyvavimg Agentiiros veikloje, ilgalaikj ir nepriekaiStingg tarnybiniy pareigy atlikima, iniciatyva,
kompetencija, pasiektus aukStus darbo rezultatus, nuoSirdy bendradarbiavimg ir Kkitus darbo
rezultatus, savanoriska produktyvy savo asmeninio poilsio laiko skyrimg Jstaigos interesams ir
pan.);

211.3. darbuotojy gyvenimo (40, 50, 60 mety) ir darbo mety (10, 15, 20 mety ir t.t.) jubiliejiniy
sukak¢iy progomis;

211.4. darbuotojams iSeinant | pensij3.

212. Viekartinémis ypac svarbiomis uzduotimis [staigos veiklai laikomos uzduotys, kurios atitinka
Siuos kriterijus:

212.1. reikSmingai prisideda prie Istaigos vidaus administravimo ar vie$ojo administravimo veiklos
ar Sios veiklos gerinimo;

212.2. svarbios ir/ar didelio masto darbtuojo, kuriam sitiloma skirti i§moka, vykdomy funkcijy
pozitriu;

212.3. néra nuolatinio pobiidZio (yra baigtinés);

212.4. darbuotojas, kuriam sitiloma skirti iSmoka, negali turéti galiojancios drausminés nuobaudos.
213. Konkrecios piniginiy paskaty sumos nustatomos vadovaujantis Tvarkos aprasu.

214. Darbuotojui skatinimas neskiriamas:

214.1. jeigu Istaigoje nustatyta tvarka vyksta tyrimas jtariant Darbuotojo prazangg, drausmés
pazeidima, nusikaltimg arba Sio tyrimo rezultaty nagrin¢jimas;

214.2. jeigu vyksta Darbuotojo veiklos auditas, revizija, jam priskirto turto inventorizacija;

214.3. jeigu Darbuotojas per paskutinius tris ménesius neatsiskait¢ uz asmeniSkai jam pavestus
darbus ir/arba nustatyta tvarka nesusitaré dél $iy darby atidéjimo;

214.4. jeigu Darbuotojui neiSnyko Direktoriaus skirta drausminé nuobauda;

214.5. jeigu tesiasi Darbuotojo iSbandymo laikotarpis.

215. Istaigos skyriaus vadovas zodziu kreipiasi j Direktoriy arba jo jgaliotg asmen; tais atvejais, kai
sitilo iSmokéti Darbuotojui 1éSas sukakties, jubiliejaus ar i§¢jimo | pensijg proga. Direktorius per tris
darbo dienas nuo atsakingo darbuotojo pasiiilymo gavimo dienos svarsto ir sprendZia ar isleisti
atitinkama jsakymg. Tokj jsakyma rengia atsakingas darbuotojas. Atsakingas darbuotojas laikosi
nuostaty: Darbuotojui vienu metu netaikytinos daugiau kaip dvi lengvatos; per kalendorinius metus
Darbuotojas gali pretenduoti | vieng Jstaigos paramg 1éSomis.

21



10. DARBUOTOJU DRAUSMINIMAS IR ZALOS ATLYGINIMAS

Darbuotojy drausminimas

216. Istaigos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.

217. Uz vienkartinj Siurksty darbo pareigy pazeidimg Darbuotojui gali buti skiriama drausminé
nuobauda — darbo sutarties nutraukimas. Siurkstus darbo pareigy pazeidimas yra darbo drausmés
pazeidimas, kuriuo Siurksciai pazeidziamos tiesiogiai Darbuotojo darbg reglamentuojanciy jstatymy
ir kity norminiy teisés akty nuostatos arba kitaip Siurks$¢iai nusizengiama Istaigos Istatuose,
reglamentuose, tvarkose, taisyklése, instrukcijose ir nuostatuose nustatytoms darbo
pareigoms/funkcijoms ar nustatytai darbo tvarkai.

218. Siurks¢iu darbo pareigy paZeidimu Jstaigoje taip pat laikoma:

218.1. neatvykimas j darbg visg darbo dieng ar pamaing be pateisinamos priezasties;

218.2. tai, kad Darbuotojas darbo metu darbo vietoje yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy,
toksiniy ar psichotropiniy medziagy;

218.3. priekabiavimas dél lyties ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio pobiidzio veiksmai
ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treciyjy asmeny atzvilgiu darbo metu ar darbo
vietoje;

218.4. tyc¢ia padaryta turtiné zala darbdaviui ar bandymas tyc¢ia padaryti jam turtinés zalos;

218.5. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas yra privalomas;
218.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika;

218.7. kiti pazeidimai, kuriais Siurksciai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

Zalos atlyginimas

219. Darbdavys ir Darbuotojas (darbo sutarties Salys) privalo atlyginti savo darbo pareigy
pazeidimu dé¢l jos kaltés kitai sutarties Saliai padarytg turting zala, taip pat ir neturting Zalg.

220. Atlygintinos turtinés zalos dydj sudaro tiesioginiai nuostoliai. Nustatant atlygintinos turtinés
zalos dydj, atsizvelgiama i:

220.1. netekto turto ar turto, kurio vert¢é sumazéjo, verte, atskaiCiavus nusidévéjimg, natiiraly
sumazgjima ir turétas iSlaidas (tiesioginius nuostolius);

220.2. zalg patyrusios darbo sutarties salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant iSvengti Zalos
atsiradimo;

220.3. zalg padariusios darbo sutarties salies kaltés laipsnj ir jos veiksmus, siekiant i§vengti Zalos
atsiradimo;

220.4. fakta, kiek patirtai zalai atsirasti turéjo jtakos darbdavio veiklos pobtdis.

221. Darbuotojas privalo atlyginti visa padarytg turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy vidutiniy
darbo uzmokesciy dydzio, 0 jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne
daugiau kaip jo $esiy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio.

222. Darbuotojas privalo atlyginti visg Zalg Siais atvejais:

222.1. 7ala padaryta tycia;

222.2. 7ala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

222.4. 7ala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija, susitarima;

222.5. darbdaviui padaryta neturtiné zZala.

223. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia Saliy susitarimu pinigais neatlyginta zala gali buti
1Sskaitoma 1§ darbuotojui priklausanc¢io darbo uzmokesc¢io darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios
i§skaitos dydis negali vir§yti vieno meénesio darbuotojo vidutinio darbo uzmokescio dydzio net ir
tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné¢ zala. Darbdavio nurodymas iSieSkoti Sig zalg gali biiti
priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

224. Darbdavio darbuotojui padaryta zala iSieSkoma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.
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11. JISTAIGOS VIDAUS PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

225. Pavedimai gali biiti duodami Direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis, el. pastu ir kitokia
raSytine ar zodine forma. Direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai ir jy pavaduotojai gali duoti
pavedimus jo kompetencijai priskirtais klausimais rastu, per kompiutering dokumenty valdymo
sistemg ar zodziu.

226. Duoti pavedimus turi teisg:

226.1. Direktorius — direktoriaus pavaduotojui, skyriy vadovams ir jy pavaduotojams bei kitiems
darbuotojams;

226.2. Direktoriaus pavaduotojas — jo kompetencijai priskirtais klausimais skyriy vadovams ir jy
pavaduotojams bei kitiems darbuotojams.

226.3. Skyriy vadovai — tiesioginiame pavaldume esantiems specialistams.

227. Pavedimas, jeigu ji duodant nenurodytas konkretus laikas, turi buti jvykdytas ne véliau kaip
per 20 (dvidesimt) darbo dieny nuo jo gavimo dienos, jei nenurodyta kitaip.

228. Uz pavedimo vykdyma atsakingi visi jame nurodyti vykdytojai. Kai pavedimas duotas keliems
vykdytojams, kiti rezoliucijoje nurodyti vykdytojai pagal kompetencija el. pastu (iSvadas
pagrindzian¢ius dokumentus, prireikus, ir rastu) pagrindianiam vykdytojui privalo pateikti likus ne
maziau kaip 3 (trims) darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos. Gaves iSvadas,
raSytinj atsakyma parengia atsakingas vykdytojas.

229. Uz isvady pateikimg laiku atsakingi rezoliucijoje nurodyty skyriy vadovai. Skyriy vadovai gali
papraSyti kity Istaigos struktiiriniy skyriy, kuriems nepavesta vykdyti pavedimo, pateikti savo
nuomone tam tikru pavedime nurodytu klausimu. D¢l tokio praSymo pateikimo pavedimo
ivykdymo terminas nepratgsiamas.

230. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezasCiy, atsakingas
vykdytojas ne véliau kaip likus 3 (trims) darbo dienoms iki termino pabaigos apie tai informuoja
pavedimg davusj vadova.

231. Pakeisti pavedimo jvykdymo terming galima tik sutikus pavedimg davusiam vadovui.

232. Pratesus pavedimo jvykdymo terming, uz [staigos dokumenty tvarkyma atsakingas darbuotojas
nedelsdamas tai pazymi kompiuterinéje dokumenty valdymo sistemoje.

233. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta
1§ esmes.

234. Jeigu pavedimas jvykdomas netinkamai, visa medziaga grazinama tobulinti rengéjams, taciau
pavedimo jvykdymo terminas nepratgsiamas (reikalui esant, gali biiti nurodytas naujas terminas
pavedimui jvykdyti).

235. Jeigu pavedimas jvykdomas pateikiant informacijg el. pastu, atsakingas vykdytojas apie tai turi
pazyméti kompiuterinés dokumenty valdymo sistemos istorijos lauke.

12. DOKUMENTU RENGIMO, DERINIMO (VIZAVIMO) IR TVIRTINIMO TVARKA

236. Dokumenty rengimo, derinimo (vizavimo) ir tvirtinimo tvarkos tvirtinamos [staigos
direktoriaus jsakymu Dokumenty valdymo tvarkos ir Agentiiros vidaus procediiry aprasuose.

13. ISTAIGOS VEIKLU PLANAVIMO, ATSISKAITYMO SISTEMA

237. Planuojant einamyjy mety veikla kasmet pagal Aplinkos ministerijos nustatytg tvarka
rengiamas strateginis veiklos planas, kurio rengime dalyvauja Agentiiros skyriy vadovai ir atsakingi
darbuotojai. Parengtas ir Aplinkos ministerijai pateiktas strateginis veiklos planas yra tvirtinamas
Aplinkos ministro jsakymu.

238. Dél jvykdyty veikly ir ataskaity rengimo atsakingi padaliniy vadovai. Skyriy ataskaity
pagrindu rengiama meénesio veiklos ataskaita, kuri teikiama Aplinkos ministerijai.
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14. VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DEKLARAVIMAS

239. Viesyjy ir privaciy interesy derinimo valstybés tarnybos jstatyme apibrézti asmenys (Istaigos
direktorius bei Direktoriaus pavaduotojai) turi teikti interesy deklaracijas Sio jstatymo nustatyta
tvarka.

240. Visi Jstaigos darbuotojai pasiraso Agenttros nustatytos ir Direktoriaus jsakymu patvirtintos
formos viesyjy ir privaciy interesy derinimo jsipareigojima.

241. Siekiant iSvengti VieSyjy ir privaciy interesy konflikty, visi Istaigos darbuotojai:

241.1. negali jsitraukti | darbing, finansing ar komercing veikla ne [staigoje, jeigu §i veikla sukelia
arba gali sukelti Jstaigai vieSyjy ir privaciy interesy konflikta;

241.2. neatlieka veiksmy, kurie gali biiti suvokiami kaip dovany (materialing vertg turin¢iy daikty,
paslaugy ar kitos naudos) laukimas, nepriima dovany, jeigu jomis siekiama tiesiogiai ar netiesiogiai
paveikti Istaigos darbuotojo veiksmus ir sprendimus;

241.3. neteikia dovany, jeigu jos gali biiti suvokiamos kaip siekis tiesiogiai ar netiesiogiai paveikti
asmens veiksmus ar sprendimus;

241.4. elgiasi taip, kad jo visuomeniniai, socialiniai, Seimyniniai ar kitokie santykiai nedaryty jtakos
darbiniams sprendimams;

241.5. naudodamiesi [staigos turtu, kontaktais, informacija ar tarnybine padétimi, nesiekia
asmeninés naudos;

241.6. suzinoje apie galimg jo vieSyjy ir privaciy interesy konfliktg, nedelsdami apie jj informuoja.

15. VIESOSIOS INFORMACIJOS TEIKIMAS

Atsakomybé

242. Agenturos darbuotojai atsakingi uz:

242.1. atstovui spaudai teikiamy duomeny tiksluma;

242.2. kokybiska informacinés medziagos, skirtos informaciniams praneSimams Zziniasklaidai,
straipsniams, interneto svetainei paruoSimag ir pateikimg atstovui spaudai;

243. Atstovas rySiams su visuomene spaudai atsako uz:

243.1. kokybiska informaciniy praneSimy Ziniasklaidai ir interneto svetainei parengima;

243.2. praneSimy ziniasklaidai iSsiuntima;

243.3. tinkama ir operatyvy reagavimg ] ziniasklaidos uzklausas;

243.4. komunikacijos su ziniasklaida sklandaus proceso uztikrinima;

Reikalavimai vieSai teikiamai informacijai

244. Viesai teikiama informacija turi biiti teisinga, tiksli ir nesaliSka.

245. Viesai teikiama informacija turi atitikti norminés lietuviy kalbos ir kalbos kultiiros
reikalavimus.

246. Ziniasklaidai nevie§inama privataus pobtidZio informacija apie zmogaus asmeninj ir jo $eimos
gyvenima, jo sveikatg ir kt.

Informacijos teikimas Ziniasklaidai

247. Agentiros darbuotojai visuomenés informavimo priemoniy atstovy prasomg informacija
zodziu ar raStu gali teikti tik per Atstova rySiams su visuomene (elektroniniu pastu gautos uzklausos
iSkart persiunciamos atstovui, zurnalistui teiraujantis telefonu ar tiesiogiai, jis nukreipiamas j
Atstova rySiams su visuomene).

248. Atstovas rySiams su visuomene, uzfiksaves Ziniasklaidos priemonés pavadinima, zZurnalisto
pavarde, jo pateiktus klausimus, perduoda Agentiiros darbuotojams pagal kompetencija, kad Sie
paruosty iSsamy atsakyma.

249. Visa ziniasklaidai teikiama informacija turi biti suderinta su Jstaigos direktoriumi.
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250. Informacija apie Agentiiros pagrindines veiklas, jos organizuojamus renginius, seminarus,
konferencijas ir t.t. Ziniasklaidai pateikiama praneSimo ziniasklaidai forma.

251. Reikiamg medziaga informaciniam praneSimui ziniasklaidai Agentiiros darbuotojai pateikia
Atstovui rySiams su visuomene elektroniniu pastu ne véliau kaip per dvi darbo dienas nuo
uzklausos pateikimo.

252. Atsiradus biitinybei skubiai iSplatinti i§ anksto nenumatytg praneSimg, reikiamg medziaga
Agentiiros darbuotojai nedelsdami pateikia Atstovui rySiams su visuomene. Skubus pranesimas
parengiamas ir iSsiun¢iamas per 2 valandas.

253. Informacija, kurig rengiant nereikia kaupti papildomy duomeny, ziniasklaidai pateikiama ne
véliau kaip per vieng darbo dieng, o informacija, kurig rengiant reikia kaupti papildomus duomenis
— ne véliau kaip per savaite.

16. DARBUOTOJU ATSTOVAVIMO SISTEMA

Darbo tarybos sudarymo prielaidos ir rinkimy iniciatyva

254. Darbuotojy atstovais Jstaigoje laikoma darbo taryba.

255. Darbo taryba privalo biti sudaryta, kai vidutinis darbdavio darbuotojy skai¢ius yra dvideSimt ir
daugiau darbuotojy, iSskyrus atveji jeigu darbovietéje yra darbdavio lygmeniu veikianti profesiné
sajunga, kurios nariais yra daugiau kaip 1/3 visy darbdavio darbuotojy, darbo taryba nesudaroma, o
profesiné sgjunga jgyja visus darbo tarybos jgaliojimus ir vykdo visas darbo tarybai priskirtas
funkcijas.

Darbo tarybos sudétis

256. Atsizvelgiant i vidutinj darbdavio darbuotojy skai€iy, turi sudaryti ne maziau kaip trys ir ne
daugiau kaip vienuolika nariy, jeigu:

256.1. darbuotojy yra iki Simto darbuotojy — trys darbo tarybos nariai;

256.2. darbuotojy yra nuo vieno §imto vieno iki trijy Simty darbuotojy — penki darbo tarybos nariai;
256.3. darbuotojy yra nuo trijy Simty vieno iki penkiy §imty darbuotojy — septyni darbo tarybos
nariai;

256.4. darbuotojy yra nuo penkiy Simty vieno iki septyniy Simty darbuotojy — devyni darbo tarybos
nariai;

256.5. darbuotojy yra daugiau kaip septyni $imtai vienas darbuotojas — vienuolika darbo tarybos
nariy.

257. Darbo tarybos nariais gali biiti renkami visi darbuotojai, sulauke astuoniolikos mety ir kuriy
darbo santykiai su darbdaviu trunka ilgiau kaip SeSis ménesius. Darbuotojai, iSdirbe trumpiau negu
Sesis ménesius, darbo tarybos nariais gali bati renkami tik tuo atveju, kai visi darbuotojai dirba
trumpiau negu Sesis ménesius.

258. Darbdavys ir pagal jstatymus, jgaliojimus ar steigimo dokumentus jam atstovaujantys asmenys
negali biiti darbo tarybos nariais.

Narysté darbo taryboje

259. | darbo tarybg iSrinktas darbuotojas darbo tarybos nariu laikomas nuo darbo tarybos rinkimy
balsavimo rezultaty paskelbimo. Darbuotojas, esantis atsarginiy darbo tarybos nariy sgrase, darbo
tarybos nariu vietoj naryste¢ darbo taryboje pabaigusio darbuotojo tampa nuo darbo tarybos
sprendimo, kuriuo patvirtinami jo, kaip naujo darbo tarybos nario, jgaliojimai, priémimo.

260. Narysté darbo taryboje pasibaigia:

260.1. atsistatydinus i$ darbo tarybos;

260.2. nutrikus darbo santykiams;

260.3. mirus darbo tarybos nariui;

260.4. isiteiséjus teismo sprendimui, kuriuo darbo tarybos nario iSrinkimas ] darbo taryba
pripaZintas neteisétu;

260.5. pasibaigus darbo tarybos kadencijai;
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260.6. atstatydinus i$ darbo tarybos, kai to rastu pareikalauja ne maziau kaip trecdalis darbdavio ar
darbovietés darbuotojy, turin€iy rinkimy teis¢. Darbo taryba, gavusi tokj darbuotojy rasytinj
reikalavimg, ne véliau kaip per tris savaites turi surengti slapta darbuotojy balsavima, kuris yra
teisétas, jeigu jame dalyvauja daugiau kaip pusé rinkimy teis¢ turin¢iy darbdavio ar darbovietés
darbuotojy. Darbo tarybos narys atstatydinamas, jeigu uz tai balsavo daugiau kaip du trecdaliai
balsuojant dalyvavusiy darbuotojy.

Darbo tarybos veiklos organizavimas

261. Darbo taryba savo jgaliojimus jgyja ir pradeda vykdyti Sioje tvarkoje nustatytas funkcijas
susirinkusi ] pirmgjj posédj. Pirmgjj darbo tarybos posédj rinkimy komisijos pirmininkas turi
suSaukti ne anksciau kaip per penkias ir ne véliau kaip per deSimt dieny nuo rinkimy rezultaty
paskelbimo.

262. Darbo tarybos nariai pirmajame darbo tarybos posédyje visy darbo tarybos nariy balsy
dauguma is savo nariy iSsirenka darbo tarybos pirmininkg ir sekretoriy.

263. Darbo tarybos pirmininkas:

263.1. saukia darbo tarybos posédzius ir jiems pirmininkauja;

263.2. atstovauja darbo tarybai santykiuose su darbuotojais, darbdaviu, profesinémis sagjungomis ir
treciaisiais asmenimis;

263.3. rengia metinés darbo tarybos veiklos ataskaitos jmonés, jstaigos, organizacijos darbuotojams
projekta ir pateikia imonés, jstaigos, organizacijos darbuotojams darbo tarybos patvirtintg ataskaita;
263.4. turi kitas Sioje tvarkoje ir kituose jstatymuose bei darbo tarybos veiklos reglamente, kuris
tvirtinamas pirmajame darbo tarybos posédyje, nustatytas teises.

264. Darbo tarybos sekretorius tvarko ir saugo darbo tarybos dokumentacija, informuoja darbo
tarybos narius apie Saukiamo darbo tarybos posédzio data, laika, vieta, darbotvarke, informuoja
darbdavi apie darbo tarybos posédzio data, laikg ir vieta, raSo darbo tarybos posédzio protokolg ir
atlieka kitus darbo tarybos pirmininko pavedimus. Kai darbo tarybos sekretorius laikinai negali eiti
savo pareigy, ji pavaduoja darbo tarybos pirmininko paskirtas darbo tarybos narys.

265. Darbo tarybos veiklos forma yra posédziai. Darbo tarybos kvietimu arba pritarimu (pritarus
darbo tarybos nariy daugumai) jos posédziuose turi teis¢ dalyvauti darbdavys ar jam atstovaujantys
asmenys. Prireikus darbo taryba i savo posédzius gali kviesti atitinkamos srities ekspertus. Darbo
tarybos veiklos organizavimo klausimus reglamentuoja darbo tarybos veiklos reglamentas, kurj
savo kadencijos laikotarpiui tvirtina darbo taryba visy darbo tarybos nariy balsy dauguma.

266. Ne véliau kaip per vieng ménes] nuo darbo tarybos jgaliojimy pradzios darbo tarybos
pirmininkas raStu informuoja darbdavio buveinés teritorijos Valstybinés darbo inspekcijos teritorinj
skyriy apie darbo tarybos sudarymg, jos valdymo organus, darbdavio jmonés, jstaigos ar
organizacijos, kurioje sudaryta darbo taryba, pavadinima.

Darbo tarybos teisés

267. Darbo taryba turi teisg:

267.1. dalyvauti informavimo, konsultavimo ir kitose dalyvavimo procediirose, kuriomis
darbuotojai ir jy atstovai jtraukiami | darbdavio sprendimy priémima;

267.2. sios tvarkos ir kity jstatymy nustatytais atvejais ir terminais gauti i$ darbdavio ir i§ valstybés,
savivaldybiy institucijy ir jstaigy informacija, reikalingg savo funkcijoms atlikti;

267.3. teikti darbdaviui pasitilymus dél ekonominiy, socialiniy ir darbo klausimy, aktualiy
darbuotojams darbdavio sprendimy, darbo teisés normy jgyvendinimo;

267.4. inicijuoti kolektyvinj darbo ginc¢a dél teisés, jeigu darbdavys nevykdo darbo teisés normy
reikalavimy ar darbo tarybos ir darbdavio susitarimy;

267.5. esant butinybei aptarti svarbius darbdavio darbuotojy ekonominius, socialinius ir darbo
klausimus, suSaukti visuotinj darbdavio ar darbovietés darbuotojy susirinkima (konferencija),
suderinus su darbdaviu susirinkimo (konferencijos) data, laikg ir vieta;

267.6. atlikti kitus veiksmus, neprieStaraujancius Siam kodeksui, kitoms darbo teisés normoms, ir
veiksmus, nustatytus darbo teisés normose ar darbo tarybos ir darbdavio susitarimuose.
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Darbo tarybos pareigos

268. Darbo taryba turi Sias pareigas:

268.1. atlikti savo funkcijas laikydamasi Sios tvarkos, kity jstatymy ir kity darbo teisés normy
reikalavimy bei darbo tarybos ir darbdavio susitarimy;

268.2. atlikdama savo funkcijas, atsizvelgti 1 visy darbdavio darbuotojy teises ir interesus,
nediskriminuoti atskiry darbuotojy, jy grupiy ar atskiry darbovieciy darbuotojy;

268.3. informuoti darbuotojus apie savo veiklg kiekvienais metais vieSai pateikdama jstaigos
darbuotojams metinés darbo tarybos veiklos ataskaita ar kitu darbo tarybos veiklos reglamente
nustatytu budu;

268.4. rastu informuoti darbdavj ir (-ar) profesing¢ sgjunga, veikiancig darbdavio lygmeniu, apie
savo jgaliotus narius;

268.5. jeigu darbdavio lygmeniu veikia viena ar kelios profesinés sgjungos, abipusio pasitikéjimo
pagrindais bendradarbiauti su visomis profesinémis sgjungomis.

Darbo tarybos veikos pabaiga

269. Darbo tarybos veikla pasibaigia:

269.1. kai nutriksta darbdavio veikla, nesant teisiy perémeéjo, ar nutraukiama darbovietés veikla, jos
darbuotojy neperkelus i kitg darbdavio darboviete;

269.2. kai pasibaigia darbo tarybos kadencija;

269.3. kai darbo taryboje licka maziau kaip trys jos nariai ir atsarginiy darbo tarybos nariy saraSe
néra né vieno kandidato, turincio teis¢ tapti darbo tarybos nariu;

269.4. darbo tarybos sprendimu, priimtu daugiau kaip dviem trecdaliais darbo tarybos nariy balsy;
269.5. kai darbdavys sujungiamas ar prijungiamas prie kitos jstaigos ar organizacijos arba
darbdavio fukcijos ir veikla ar fukcijy ir veiklos dalis perduodama kitam ir jame veikusi darbo
taryba susitaria su perém¢jo darbo taryba dél naujos darbo tarybos rinkimy. Taip nesusitarus,
veikusi darbo taryba iSlaiko savo jgaliojimus atstovauti darbdavio darbuotojams iki savo kadencijos
pabaigos arba naujos darbo tarybos perdavéjo jstaigoje, organizacijoje sudarymo, atsizvelgiant j tai,
kuris terminas yra trumpesnis.

270. Naujos darbo tarybos rinkimo procediira pradedama likus ne maziau kaip trims ménesiams iki
darbo tarybos kadencijos pabaigos arba per ménesj nuo 269 punkto 269.3., 269.4. ir 269.5.
papunkciuose nustatyty aplinkybiy atsiradimo.

Darbdavio ir darbo tarybos susitarimas

271. Darbdavys ir darbo taryba gali sudaryti raSytinj susitarimg, kuriame biity aptarti svarbiausi
darbo tarybos kompetencijos jgyvendinimo, veiklos organizavimo, finansavimo, papildomy
garantijy darbo tarybos nariams jy veiklos vykdymo laikotarpiu nustatymo ir kiti susij¢ klausimai,
skatinantys darbo tarybos ir darbdavio bendradarbiavima.

272. Darbdavio ir darbo tarybos susitarime negalima tartis dél darbuotojy darbo salygy, darbo
uzmokescio, darbo ir poilsio laiko ir kity klausimy, kurie reglamentuotini darbdavio darbuotojams
taikomoje kolektyvingje sutartyje.

273. Darbdavio ir darbo tarybos susitarimas sudaromas terminuotam laikui. Jo galiojimo trukmé
negali biti ilgesné negu vieni metai po jj sudariusios darbo tarybos kadencijos pabaigos.

274. Darbdavio ir darbo tarybos susitarimg bet kuri i$ Saliy gali nutraukti jspéjusi rastu kitg $alj bent
prie§ tris ménesius. Si nuostata taikoma ir tuo atveju, kai iSrenkama nauja darbo taryba ir galioja
darbdavio ir buvusios darbo tarybos sudarytas susitarimas.
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17. INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS BEI
DARBUOTOJU STEBESENA IR KONTROLE DARBO VIETOJE

275. Darbdavys, atsizvelgiant j darbovietéje einamas pareigas bei darbuotojy atlickamas darbo
funkcijas, darbuotojams suteikia darbo priemones (kompiuterj, mobilyjj telefona, prieiga prie
interneto, elektroninj pastg ir kitg informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jrangg).

276. Suteiktos darbo priemonés priklauso Darbdaviui ir yra skirtos darbo funkcijoms vykdyti, jeigu
individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

277. Darbuotojams, kurie naudojasi Darbdavio suteiktu elektroniniu pastu, interneto prieiga ir kita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieztai draudziama:

277.1. skelbti Jstaigos konfidencialig informacijg internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

277.2. naudoti elektroninj past ir interneto prieigg asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidZianCio, grasinamojo pobiudzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti Jstaigos ar kity
asmeny teisétus interesus;

277.3.parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga,
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;

277.4. savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga;

277.5. perduoti Darbdaviui priklausanc¢ig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su darbiniy funkcijy
vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Darbdavio interesams;

277.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neteiséta, autorines teises pazeidziancia
ar asmening programing / kompiutering jranga;

277.7. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui;

277.8. atlikti kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ar teisés aktams prieStaraujancius
veiksmus;

278. Darbuotojams naudojant elektroninio paSto ir interneto resursus asmeniniais tikslais,
Darbdavys neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

279. Kiekvienam darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo vardas ir slaptazodis prie
Darbdavio naudojamy informaciniy sistemy skirty darbo funkcijoms vykdyti. Darbuotojas privalo
saugoti suteiktg slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims.

Stebésena ir kontrolé darbo vietoje

280. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

280.1. apsaugoti konfidencialius Darbdavio duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

280.2. apsaugoti Darbdavio suinteresuoty asmeny ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto
perdavimo tretiesiems asmenims;

280.3. apsaugoti Darbdavio naudojamas informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny
vagysciy, virusy, pavojingy interneto puslapiy, kenkeéjiSky programy;

280.4. apsaugoti Darbdavio turtg ir uztikrinti asmeny sauguma Darbdavio ar nuomojamuose
patalpose;

280.5. apsaugoti Darbdavio turtinius interesus ir uZtikrinti darbo pareigy laikymasi.

281. Darbdaviui, siekiant Siame skyriuje nurodyty tiksly, gali buiti naudojamos specialios
programos, kuriomis yra automatiniu budu iSsaugoma informacija apie darbuotojy kompiuteryje
kaupiamg informacijg, interneto narSyklés istorijg ir pan. Saugomi duomenys apie darbuotojy
narSymo istorijg ar kompiuteryje kaupiama informacijg ir pan. nebity nuolatos stebimi, jy
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perziur¢jimas biity vykdomas tik tada, kai kyla pagrjstas jtarimas dél teisés akty ar darbo pareigy
pazeidimo, ir perziirima tik su galimu pazeidimu susij¢ duomenys. Duomeny perziiir¢jimo
procediiroje visais atvejais dalyvauja ir pats darbuotojas, kurio duomenys yra perzitirimi.

282. Darbuotojai 1§ anksto informuojami, kad Darbdavys gali patikrinti jiems priskirtuose
kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy turinj ar kitokj elektroninj susirasinéjima tiek, kiek
tai yra batina $iy Taisykliy numatytiems tikslams pasiekti, laikantis 286 punkte nurodyty principy.
283. Darbdavys pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspé€jimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programings jrangos.

284. Darbdavys gali tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio paSto ir interneto resursy
naudojimo reikalavimy Siame skyriuje nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy
naudojamag jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius
duomenis gauti.

285. Darbdavys, i§ anksto informaves darbuotojus, gali jrengti vaizdo stebéjimo jrenginius
darbdavio ar nuomojamose patalpose siekiant $io skyriaus 280 punkte numatyty tiksly ir laikantis
punkte nurodyty principy. Esant poreikiui, i§ anksto informavegs darbuotojus, siekiant Sio skyriaus
280 punkte numatyty tiksly, Darbdavys gali taikyti ir kitokias darbuotojy stebésenos kontrolés
priemones (pvz. garso jraS§ymo, transporto priemonés vietos nustatymo ir kt.).

286. Siekdamas Siame skyriuje nurodyty tiksly, Darbdavys vadovaujasi $iais principais:

286.1. butinumas — Darbdavys, prie§ taikydamas Siame skyriuje nurodytas darbuotojy kontrolés
formas, jsitikina, kad naudojama kontrolés forma yra neiSvengiamai bitina nustatytiems tikslams
pasiekti;

286.2. tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkrec¢iam tikslui ir néra toliau
tvarkomi biidu, neatitinkanciu $ios tvarkos 280 punkte nurodyty tiksly;

286.3. skaidrumas — neleidziamas joks pasléptas vaizdo, elektroninio pasto, naudojimosi internetu
ar programomis stebéjimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebéjimas leidziamas pagal
jstatymus arba kai pagal jstatymus leidziami tokie Darbdavio veiksmai, siekiant nustatyti
pazeidimus darbo vietoje;

286.4. proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje nurodyta
kontrolg, yra susij¢ ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu;

286.5. tikslumas ir duomeny i$saugojimas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra
tikslis, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisétai saugomi ne ilgiau nei tai biitina;

286.6. saugumas — Darbdavio yra idiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés priemonés
siekiant uztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugiis ir apsaugoti nuo iSorinio
kiSimosi.

13. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

287. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.

288. Istaigos darbo tvarkos taisykles gali buiti keiCiamos, papildomos direktoriaus jsakymu.
Taisykliy pakeitimus (papildymus) gali inicijuoti tiek direktorius, tiek darbuotojai.

289. Darbuotojui, pazeidusiam §ias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

290. Sios Taisyklés skelbiamos Agentiiros interneto svetainéje www.betalt. |t.
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