PATVIRTINTA

Kauno rajono turizmo ir verslo
informacijos centro direktoriaus
2020-07-17 jsakymu Nr. [S-14

VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Kauno rajono turizmo ir verslo informacijos centro (toliau —
Istaiga) vidaus darbo tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Istaigos darbo
organizavimo tvarka.

2. Sios Taisyklés privalomos visiems [staigos darbuotojams (toliau — darbuotojai) ir
asmenims, atliekantiems [staigoje praktika.

3. Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Civiliniu kodeksu, Darbo kodeksu, Viesyjy jstaigy jstatymu ir Kitais jstatymais bei teisés aktais,
Istaigos jstatais bei Siomis Taisyklémis.

Il SKYRIUS
ISTAIGOS VALDYMO STRUKTURA

4. Istaigos valdymo struktiirg tvirtina [staigos direktorius. Didziausias leistinas
darbuotojy etaty skaiCius yra 10 etaty, kuris patvirtintas Kauno rajono savivaldybés tarybos
2013-02-28 sprendimu Nr. TS-30.

5. Jstaigai vadovauja direktorius, jo nesant — direktoriaus pavaduotojas, kurio
pareigybés aprasyme jrasyta tokia funkcija.

6. Direktoriaus pavaduotojas, vyriausiasis buhalteris (toliau — Vyr. buhalteris) ir
darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis [staigos direktoriui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Istaigos darbg organizuoja direktorius, vadovaudamasis Kauno rajono savivaldybés
tarybos patvirtintais Kauno rajono turizmo ir verslo informacijos centro jstatais ir Kauno rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintais [staigos direktoriaus pareiginiais nuostatais.
Istaigos darbuotojai dirba vadovaudamiesi savo pareigybés aprasymais.

8. Istaigos direktorius pagal savo kompetencija leidzia jsakymus ir priima sprendimus
visais Istaigos veiklos plétojimo ir organizavimo klausimais.

9. Istaigos direktoriaus pavaduotojas, Vyr. buhalteris ir Kiti darbuotojai yra asmeniskai
atsakingi uz jiems priskirty funkcijy vykdyma, darbo organizavimg bei [staigos direktoriaus
rezoliucijy ir zodiniy pavedimy vykdyma.

10. Einamieji Istaigos veiklos klausimai aptariami pasitarimuose.

11. Istaigos veiklai organizuoti yra sudaromi Istaigos mety veiklos planai.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS IR ATLEIDIMAS

12. Darbuotojy paieSka ir samdymas [staigoje vykdomi vadovaujantis darbuotojy
samdymo ir i§saugojimo politika.

13. Darbuotojai priimami dirbti ir atleidziami i§ darbo, vadovaujantis LR Darbo
kodekso ir kity teisés akty nuostatomis.

14. Naujas darbuotojas privalo pradéti darbg nuo priémimo dienos, nurodytos
direktoriaus jsakyme ir darbo sutartyje. Jstaigos direktorius naujai priimtg darbuotoja supazindina su
pareigybés apraSymu, darbo pobudziu, vieta ir sglygomis, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis, Siomis Taisyklémis ir kitais [staigoje galiojanciais aktais, reglamentuojanciais jo
darba.

15. Pasikeitus ar naujai patvirtinus Istaigos vidaus darbo tvarkos taisykles, pareigybiy
aprasymus, tvarkas ir kitus teisés aktus, reikalingus darbinéms funkcijoms vykdyti, §ie dokumentai
darbuotojams gali biiti persiunc¢iami susipazinti asmeniniu elektroniniu pastu, kurj darbuotojas
nurod¢ praSyme.

16. Priémus j darba, darbuotojui iSduodamas darbo pazyméjimas.

17. Atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas [staigos darbuotojas
privalo perduoti direktoriaus pavaduotojui nebaigtus vykdyti darbus ir dokumentus, taip pat visas
materialines vertybes, jgytas uz [staigos 1éSas, antspaudus, spaudus ir kt.

V SKYRIUS
PAVEDIMAI DARBUOTOJAMS

18. Pavedimai gali buti skiriami Jstaigos direktoriaus jsakymais ar rezoliucijomis,
kitokia raSytine ar Zodine forma.

19. Darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma, dokumentus su direktoriaus
rezoliucijomis perduoda vykdytojams, kontroliuoja pavedimy vykdyma taip uztikrindamas, kad
pavedimai buity jvykdyti laiku.

20. Pavedimas turi biiti jvykdytas per pavedime nurodyta pavedimo jvykdymo laika.
Jei dokumente pavedimo jvykdymo laikas nenurodytas, [staigos direktorius savo rezoliucijoje
nurodo pavedimo jvykdymo laika.

21. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laikg negalima dél objektyviy priezasciy,
nedelsiant apie tai turi biti pranesta [staigos direktoriui.

22. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis
pavedime nurodomas pirmas) privalo uztikrinti §io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir
pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku.

23. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

24. Jeigu atsakingas vykdytojas mano, kad uzduoties vykdymas (pavedimas)
nepriklauso jo kompetencijai, dél pavedimo peradresavimo kreipiasi ] Istaigos direktoriy ta pacia
pavedimo gavimo dieng arba ne véliau kaip kita dieng nuo pavedimo gavimo dienos ir apie
vykdytojo pasikeitimg informuoja uz pavedimo vykdymo kontrole atsakingg darbuotoja.
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25. Laiku nejvykdgs pavedimo, atsakingas vykdytojas rastu teikia paaiskinima Jstaigos
direktoriui.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

26. Istaigos darbuotojai privalo:

26.1. laikytis darbo tvarkos, darbo pareigy ir tarnybinés etikos normy;

26.2. atlikti pavestg darbg kvalifikuotai, laiku ir kokybiskai;

26.3. vykdyti Istaigos direktoriaus nurodymus ir pavedimus;

26.4. operatyviai, kompetentingai ir démesingai spresti lankytojy bei interesanty
klausimus ir problemas, bendrauti su jais mandagiai;

26.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy reikalavimy, nekenkti kity
dirbanciyjy sveikatai, saugoti savaja;

26.6. atvykti j darba nustatytu laiku, apie neatvykimo laiku faktg ir priezastis (dél ligos
ar kity priezasCiy) informuoti Jstaigos direktoriy. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam
tikry priezasCiy negali pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys;

26.7. racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportg, elektros energija ir
Kitus materialinius iSteklius;

26.8. periodinj asmens sveikatos patikrinimg atlikti laiku. Periodinis asmens sveikatos
tikrinimas gali bati atliekamas darbo metu, pateikus Istaigos direktoriui praSyma, kuriame
darbuotojas nurodo asmens sveikatos patikrinimo datg ir laika;

26.9. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su darbu susijusia informacija
kitokia tvarka ir mastu nei tai nustato jstatymai ir kiti teisés aktai.

27. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, darbo vietoje vartoti alkohol; ar kitas psichikg veikiancias
medziagas. Kilus jtarimams, atliekami veiksmai numatyti Istaigos direktoriaus patvirtintoje
,Darbuotojy nusalinimo nuo darbo dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo psichikg veikianc¢iy
medziagy tvarkoje®.

28. Istaigos darbuotojai turi teise:

28.1. gauti darbo uzmokestj;

28.2. tobulinti kvalifikacijg ir atestuotis;

28.3. naudotis LR Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatytomis atostogomis;

28.4. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty darbuotojams nustatytomis
garantijomis;

28.5. gauti paskatinimus ir apdovanojimus;

28.6. reikalauti, kad biity saugiai ir tinkamai jrengta darbo vieta, suteiktos reikalingos
darbui priemonés;

28.7. tapti profesinés sajungos, darbo tarybos nariu ir dalyvauti jos veikloje;

28.8. naudotis tarnybiniu transportu darbinéms uzduotims vykdyti vadovaujantis
,Kauno rajono turizmo ir verslo informacijos centro tarnybinio automobilio naudojimo tvarkos
apraSu‘;

28.9. naudotis tarnybiniais mobiliaisiais telefonais ir darbo kompiuteriais bei kita
biuro jranga;

28.10. teikti siilymus Istaigos direktoriui darbo gerinimo klausimais;
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28.11. ginti savo teises ir teisétus interesus.

VIl SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

29. Darbuotojai turi buti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari ir tvarkinga.

30. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Istaiga, todél turi biiti mandagis, paslaugis,
tvarkingi ir tolerantiSki, pagarbiai elgtis su kiekvienu Zmogumi.

31. Istaigoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su Kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

32. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.

33. Konfliktai ir nesutarimai sprendziami vystant komunikacijg ir ieSkant tarpusavio
sprendimo budy. Neissprendus konflikto apie tai rastu turi biiti informuotas Jstaigos direktorius.

34. Darbuotojai turi saziningai, neprickaistingai ir atsakingai atlikti savo pareigas,
nustatytas LR teisés norminiuose aktuose, Jstaigos ir kituose teisés aktuose.

35. Darbuotojai, spresdami pavestas uzduotis ir priimdami sprendimus, turi vengti
skubotumo ir pavir§utiniSkumo, bendradarbiauti su kitomis institucijomis, jstaigomis, jmonémis ir
organizacijomis.

36. Darbuotojai turi suteikti tikslig ir iSsamig informacijg interesantams ir paslaugy
gavéjams apie jy teises, pareigas, galimybes ir galimus padarinius, nedarydamas jtakos
apsisprendimui.

37. Darbuotojai turi uztikrinti priimamy sprendimy skaidruma, teisétuma, prireikus
pagristi savo sprendimy pri€mimo motyvus.

38. Darbuotojai siekia, kad kolektyve vyrauty savitarpio pasitikéjimas, teikia
bendradarbiams visg informacija, kurios jiems reikia atlickant pavestas uzduotis, vengia bet kokiy
priekabiavimo formy: Zeminimo, jZeidimo, bendradarbio darbo ar pasiekimy menkinimo, apkalby
ir SmeiZimo, reputacijos menkinimo ir panasiai.

39. Istaigos vadovas turi skatinti darbuotojus rodyti iniciatyva, reik$ti nuomong ir ja
iSklausyti.

40. [staigos darbuotojai apie pastebétas savo ar kity darbuotojy klaidas turi pranesti
Istaigos direktoriui.

41. Darbuotojas turi teis¢ atsisakyti vykdyti tiesioginio vadovo pavedima, jei toks
pavedimas prieStarauja jstatymams, Jstaigos tikslams, uzdaviniams ar $iy taisykliy nuostatoms.

VIl SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

42. Minimalios, tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos Istaigos darbuotojams
suteikiamos LR Darbo kodekso nustatyta tvarka.

43. Kasmetiniy minimaliy atostogy trukmé — 20 darbo dieny, kuriy laiku darbuotojui
garantuojamas vidutinis darbo uzmokestis.

44. Darbo uzmokestis uz kasmetines minimalias atostogas (atostoginiai) mokamas
pries tris kalendorines dienas iki prasidedant atostogoms arba sutarus kitaip.

45. Darbuotojg atleidziant (nesvarbu dé¢l kokiy priezasciy), uz nepanaudotas atostogas
turi buti mokama kompensacija.
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46. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas nuo einamyjy mety geguzés ménesio
1 dienos iki kity mety balandZio ménesio 30 dienos, kuris yra suderinamas su direktoriaus
pavaduotoju. Tuomet darbuotojai su juo supazindinami pasiraSytinai ir grafikas teikiamas tvirtinti
Istaigos direktoriui.

47. Darbuotojams kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos iki 4 karty per atostogy
grafike numatyta laikotarpj. Viena dalis i§ kasmetiniy atostogy negali bati trumpesné nei 10 darbo
dieny, o jeigu darbo dieny skai¢ius per savaite yra mazesnis arba skirtingas, atostogy dalis negali
biti trumpesné kaip dvi savaités.

48. Darbuotojai, pageidaujantys dél tam tikry priezasCiy eiti atostogy ne grafike
nustatytu laiku, ne véliau kaip pries 14 kalendoriniy dieny iki planuojamy atostogy pradZzios,
pateikia Jstaigos direktoriui rastiSkg praSyma, suderintg su direktoriaus pavaduotoju.

49. Darbuotojai, pries iSeidami atostogy, turi uztikrinti, kad jiems duoti pavedimai biity
jvykdyti iki atostogy pradzios arba, suderinus su direktoriaus pavaduotoju, perduoti vykdyti kitiems
Istaigos darbuotojams.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS KELIMAS

50. Istaiga investuoja i darbuotojy mokymus, stengiasi turéti auksStos kvalifikacijos
darbuotojus, kurie sugebéty nepriekaistingai atlikti savo pareigas.

51. Darbuotojai, kurie neatitinka uzimamy pareigy dél to, kad jie neturi reikiamos
kvalifikacijos ir nenori tobulintis, gali biiti atleidziami i§ uzimamy pareigy.

52. Siunciamas mokytis ar kelti kvalifikacija darbuotojas privalo lankyti visus
uzsiémimus. Jei dél svarbiy prieZasCiy darbuotojas negali lankyti mokymuy, jis privalo informuoti
Istaigos direktoriy ne véliau kaip likus trims dienoms iki mokymy pradZzios.

53. Kiekvienas darbuotojas, grizes i$ kvalifikacijos kélimo mokymy per penkias darbo
dienas tiesioginémis arba elektroninémis priemonémis privalo darbuotojui, atsakingam uz
dokumenty valdyma, pateikti paZzyméjima, patvirtinantj dalyvavima mokymuose (jeigu
pazymejimas iSduodamas).

54. Istaigos iSlaidy samatoje kiekvienais metais darbuotojy kvalifikacijai tobulinti
numatomos biudzeto léSos. Darbuotojas savo kvalifikacijg gali tobulinti ir savo 1€Somis.

X SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO PAREIGU PAZEIDIMAS

55. Istaigos direktorius gaves praneSimg apie darbuotojo galimg darbo pareigy
pazeidimg pareikalauja darbuotojo raSytinio paaiskinimo, kuris turi biiti pateiktas per 5 darbo
dienas. Jei per nustatyta terming, be svarbiy priezas¢iy darbuotojas nepateikia paaiSkinimo, su
darbuotoju darbo sutartj galima nutraukti ir be paaiskinimo.

56. Darbo sutartis dél darbuotojo padaryto antro tokio paties darbo pareigy pazeidimo
gali bati nutraukta tik tada, jeigu ir pirmasis pazeidimas buvo nustatytas, darbuotojas turéjo
galimybe dél jo pasiaiSkinti ir Istaigos direktorius per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo
dienos darbuotojg jspéjo apie galimg atleidimg uz antrg tokj pazeidima.
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57. Istaigos direktorius turi jvertinti pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius,
padarymo aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj ry$j tarp darbuotojo veikos ir atsiradusiy
padariniy, jo elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar po pazeidimy padarymo.

58. Sprendimg dél darbuotojo padaryto pazeidimo Jstaigos direktorius turi priimti ne
véliau kaip per vieng ménesj nuo pazeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per $esis ménesius nuo jo
padarymo dienos. Pastarasis terminas pratgsiamas iki dvejy mety, jeigu darbuotojo padarytas
pazeidimas paaiskéja atlikus audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.

59. Istaigos direktorius turi teis¢ nutraukti darbo sutartj be jsp¢jimo ir nemokéti
iSeitinés iSmokos, jeigu darbuotojas dél savo kalto veikimo ar neveikimo padaro pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima.

60. Priezastis nutraukti darbo sutartj gali bati:

60.1. siurkstus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas;

60.2. per paskutinius dvylika ménesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo
pareigy pazeidimas.

61. Istaigoje Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu laikoma:

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

61.2. esant neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy
medziagy darbo metu darbo vietoje;

61.3. atsisakymas tikrintis sveikata, kai toks tikrinimas pagal darbo teisés normas
privalomas;

61.4. priekabiavimas dél lyties, rasés ar seksualinis priekabiavimas, diskriminacinio
pobudzio veiksmai ar garbés ir orumo pazeidimas kity darbuotojy ar treiyjy asmeny atzvilgiu
darbo metu ar darbo vietoje;

61.5. tycia padaryta turtiné zala Jstaigai ar bandymas tycia padaryti jam turtinés zalos;

61.6. darbo metu ar darbo vietoje padaryta nusikaltimo pozymiy turinti veika,;

61.7. Kkiti pazeidimai, kuriais Siurks¢iai pazeidziamos darbuotojo darbo pareigos.

X1 SKYRIUS
ZALOS ATLYGINIMAS

62. Kiekviena darbo sutarties Salis privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél
jos kaltes kitai sutarties Saliai padaryta turting Zala, taip pat ir neturting Zala.

63. Darbuotojas privalo atlyginti visg padarytg turting zalg, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio, 0 jeigu turtiné zala padaryta dél darbuotojo didelio
neatsargumo — ne daugiau kaip jo sesiy vidutiniy darbo uzmokeséiy dydzio.

64. Darbuotojas privalo atlyginti visg zalg Siais atvejais:

64.1. zala padaryta tycia;

64.2. zala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

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

64.4. zala padaryta paZzeidus pareigg saugoti konfidencialig informacija;

64.5. darbdaviui padaryta neturtiné zala.
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X1l SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

65. Darbo ir poilsio laikas Jstaigoje nustatomas vadovaujantis LR Darbo kodeksu ir
Istaigos direktoriaus jsakymais.

66. Istaigoje nustatyta penkiy darbo dieny savaité su dviem poilsio dienomis, dirbama
slenkanciu grafiku.

67. Istaigoje taikomi turistinio ir neturistinio sezony darbo laikai.

68. Turistinis sezonas Jstaigoje — tai laikotarpis nuo geguzés 1 dienos iki rugséjo 30
dienos imtinai, neturistinis sezonas — nuo spalio 1 dienos iki balandzio 30 dienos. ]staigos
direktorius atskiru jsakymu turistinio sezono pradzig ir pabaigg gali skelbti anksciau arba véliau.

69. Istaigos darbo valandos turistinio sezono metu:

69.1. pirmadieniais—penktadieniais, nuo 8.30 val. iki 17.00 val.;

69.2. Sestadieniais—sekmadieniais, nuo 10.00 val. iki 17.00 val.

70. Istaigos darbo laikas neturistinio sezono metu:

70.1. pirmadieniais—penktadieniais, nuo 8.30 val. iki 17.00 val.;

70.2. Sestadieniais, nuo 10.00 val. iki 15.00 val.

71. Turizmo vadybininkai dirba pagal Istaigos direktoriaus patvirtintg slenkantj darbo
grafika vadovaujantis $iy Taisykliy 66 punkto nuostatomis.

72. Visi kiti Istaigos darbuotojai dirba pirmadieniais—penktadieniais, nuo 8.30 val. iki
17.00 val.

73. Piety pertrauka [staigoje nuo 12.00 val. iki 12.30 val.

74. Tiesiogiai su turistais dirbantys darbuotojai ir asmenys, atliekantys konsultavimo
funkcijas, kai vienu metu dirba daugiau nei vienas darbuotojas, priima interesantus ir piety
pertraukos metu, pakeisdami vienas kita. Sie darbuotojai 30 min piety pertrauka derina tarpusavyje
ir su Istaigos direktoriumi.

75. Uz darbg poilsio arba Svenciy diena, jeigu jis nenumatytas pagal grafika,
kompensuojama suteikiant darbuotojui per ménes;j kita poilsio dieng arba darbuotojui pageidaujant
ta dieng prijungiant prie kasmetiniy atostogy, arba apmokant ne maZziau kaip dvigubai.

76. Uz darba Svenciy dieng pagal grafika mokamas ne mazesnis kaip dvigubas
valandinis arba dieninis atlygis.

77. Darbuotojai turi laikytis Jstaigoje nustatyto darbo laiko rezimo.

78. Darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, juos pildo kiekvieng
darbo dieng. Jis atspausdinamas paskuting ménesio darbo dieng. Darbo laiko apskaitos ziniarast]
pasiraso ji uzpildgs darbuotojas ir Istaigos direktorius, kuris pateikiamas Vyr. buhalteriui.

79. Darbuotojai, auginantys vaikus, Darbo kodekse nustatyta tvarka turi teis¢ |
papildomg poilsio laikg. Papildomas poilsio laikas suteikiamas darbuotojo praSymu Istaigos
direktoriaus jsakymu.

X SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

80. [staiga turi antspaudg su Kauno rajono herbu.
81. Istaigos herbinj antspaudg saugo ir naudoja [staigos direktorius.
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82. Istaigos antspaudas gaminamas, naudojamas, saugomas, naikinamas ir
kontroliuojamas Lictuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

83. Kiti jstaigos veikloje naudojami spaudai yra registruojami antspaudy ir spaudy
Zurnale pasiraSytinai. Darbuotojai juos naudoja tik darbo reikméms.

XIV SKYRIUS
NAUDOJIMASIS ISTAIGOS PATALPOMIS IR INVENTORIUMI

84. Kiekvienam dirbanciajam turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos LR Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme.

85. [staigos patalpose ir darbo vietoje turi biiti Svaru ir tvarkinga.

86. Jstaigos patalpose bei tarnybinése transporto priemonése rikyti draudziama.

87. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje
vietoje paslaugy gavéjy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy
lankytojy ar interesanty aptarnavimo metu.

88. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys buty tik jiems
esant.

89. Technologijy naudojimo darbo metu taisykles, taip pat darbuotojy stebésenos darbo
vietoje taisykles bei mastg nustato Jstaigos direktoriaus patvirtinta Informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

90. Darbuotojams draudziama leisti paSaliniams asmenims naudotis [staigos
elektroniniais rySiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

91. Kompiuteriy, rySiy technikos prieziiirg bei remontg ir taikomosios programinés
jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka uz Sig veiklg atsakingas juridinis asmuo, su
kuriuo Jstaiga yra sudariusi sutartj.

92. [staigos direktorius darbuotojams suteikia Istaigos patalpy signalizacijos kodus
patalpy atrakinimui prie§ darbg ir uZrakinimui po darbo.

93. Darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai, privalo naudotis
Siais telefonais taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu
jjungti, i8skyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais
telefonais.

XV SKYRIUS
NELAIMINGI ATSITIKIMALI IR INCIDENTAI DARBE

94. Ivykus incidentui, nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg arba i§ darbo,
reikia nedelsiant paciam arba per kitus asmenis pranesti [staigos direktoriui arba darbuotojui,
atsakingam uz darbuotojy sauga ir sveikata, apie atsitikimg ir jo aplinkybes, kreiptis | gydymo
jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja medicinos pagalbg ir iki tyrimo pradZios iSsaugoti
incidento darbe vieta ir jrenginiy bukle tokius, kokie jie buvo incidento darbe metu, jei tai nekelia
pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir sveikatai.

95. [staigos incidentai tiriami kaip lengvi nelaimingi atsitikimai darbe ir juos tiria
Istaigos direktoriaus jsakymu patvirtinta dvisalé komisija, sudaryta iS darbdavio atstovo,
kurj skiria Istaigos direktorius, ir darbuotojy atstovo saugai ir sveikatai.

96. Incidentas turi biiti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio.
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97. Atliekant incidento tyrima, gali dalyvauti nukentéjes darbuotojas.

98. Incidentai ir nelaimingi atsitikimai registruojami Jstaigos Incidenty registravimo
Zurnale.

99. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus bendruoju pagalbos telefono
Nr. 112. Informuoti visus dirban¢iuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima, turimomis
pirminémis gaisro priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti Istaigos direktoriy ir
darbuotoja, atsakinga uz darbuotojy saugg ir sveikata.

100. Kilus pavojui darbuotojo sveikatai ir gyvybei, ieiti i§ pavojingos zonos pagal
sudarytg Jstaigos evakavimo plang ir rinktis lauke pazymétoje susirinkimo vietoje, nedelsiant apie
jvykj informuoti Jstaigos direktoriy ir darbuotoja, atsakingg uz darbuotojy saugg ir sveikata.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

101. Siy Taisykliy pazeidimas yra laikomas pareigy paZzeidimu, uz kurj taikoma
atsakomybé¢, numatyta LR Darbo kodekse.

102. Uz Taisykliy laikymasi, priezitirg ir jgyvendinima atsakingas Istaigos direktorius.

103. Darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.




