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VIESOSIOS ISTAIGOS LAZDIJU SVIETIMO CENTRO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vs] Lazdijy Svietimo centro vidaus tvarkos taisyklés (toliau — taisyklés) nustato vidaus
tvarkg V§] Lazdijy Svietimo centre. Jy tikslas — daryti jtakg centre dirbanéiy darbuotojy elgesiui, kad
geréty jy ir visuomeneés santykiai.

2. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems darbuotojams.

3. Darbuotojui ir darbdaviui pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad jie susitaré dél butinyjy ir
kity darbo salygy.

4. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.
5. Uz V3] Lazdijy Svietimo centro vidaus tvarkos taisykliy jgyvendinimg atsako direktorius ar

jo igaliotas atstovas.

Il. DARBO IR POILSIO LAIKAS

6. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjii¢io 7 d. nutarimu Nr. 990
D¢l darbo laiko nustatymo vyriausybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose”, visiems
darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis (SeStadienis
ir sekmadienis). Pirmadienj, antradienj, tre¢iadien] ir ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 val. iki 17.00
val., o penktadienj - nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Piety pertrauka yra 45 minutés nuo 12.00 val. iki
12.45 val. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama 1 valanda.
7. Piety pertrauka nejskaitoma j darbo laikg. Darbuotojas pertrauka pavalgyti ir pailséti
naudoja savo nuozitira. Jis Siuo laiku gali palikti darbo vieta.
8. Darbuotojy darbo laiko apskaitg vadovo jpareigoti asmenys, kurie darbo laiko apskaitos

ziniara$¢ius turi pateikti vyr. buhalteriui. Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose draudziama braukyti,



taisyti, trinti ir pan.

9. Darbuotojai turi laikytis centre nustatyto darbo laiko rézimo.

10. Darbuotojai, palikdami darbo vieta darbo tikslais, turi apie tai informuoti vadova ir
nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti vadovo
sutikima.

11. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti vadovg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu darbuotojai
apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

12. Kai neatvykstama j darbg dé¢l ligos, privaloma apie tai pranesti vadovui pirmaja
nedarbingumo diena.

13. Pakviesti ar jpareigoti darbuotojai privalo darbo valandomis nustatytu (nurodytu) laiku
dalyvauti posédziuose, pasitarimuose, komisijy ir darbo grupiy posédziuose, susirinkimuose bei
Kituose renginiuose.

14. VirSvalandiniais darbais nelaikomi tie darbai, kuriuos darbuotojas savo iniciatyva dirba

pasibaigus darbo dienai.

I1I1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS TAISYKLIU REIKALAVIMAI

15. Darbuotojo konkreti darbo vieta yra direktoriaus paskirtas kabinetas. Ant kabineto dury
arba ant sienos Salia kabineto dury pritvirtinama lentelé, kurioje nurodomas kabineto numeris,
darbuotojo pareigos, vardas ir pavarde.

16. Darbuotojas, iseidamas i$ kabineto, jeigu jis dirba vienas arba tuo metu kabinete néra kito
darbuotojo, privalo uzrakinti duris.

17. Kabinetuose turi biiti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykineé darbo
atmosfera, darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, palaikyti kabinetuose tvarka ir Svara,
puoseléti kabinety estetinj grozj. Darbuotojai negali trukdyti vieni kitiems dirbti.

18. Konferencijy sal¢ ir mokymy klasé turi biiti uZrakinta po kiekvieno Siose patalpose
vykusio renginio. UZrakinti privalo darbuotojas, atsakingas uz vykusj renginj.

19. Darbuotojai turi laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

20. Patalpose leidziama riikyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir pazymétose vietose.
Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonese, rukyti draudziama.

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

22. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje

lankytojy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy lankytojy ir kity



asmeny aptarnavimo metu.

23. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, i§skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

24. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

25. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros

energija ir kitus materialinius jstaigos iSteklius.

26. Istaigos elektroniniais rySiais ir jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,

kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

27. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais

rySiais ir jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

28. Darbuotojai turi biti tvarkingos i§vaizdos, jy apranga — §vari, dalykinio stiliaus.

29. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys lankytojy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
Jstaigos organizuojamuose renginiuose, posédziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su
atstovavimu Vs] Lazdijy Svietimo centrui arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite gali

dévéti laisvalaikio stiliaus drabuzius. Laisvalaikio stiliaus drabuzius galima dévéti penktadieniais.

30. Direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka $iy taisykliy IV skyriaus reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

31. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Vs] Lazdijy Svietimo centra.

32. Istaigos patalpose turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

33 Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius ir posakius.

34. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba Zeminancio asmens garbe ir orumag

turinio informacijg darbo vietoje.

35. Negadinti darbo nuotaikos ir ritmo grubiu elgesiu, apkalbomis, stengtis vieni kitiems



padéti.
36. Darbuotojai turi nuo$irdziai padéti naujam darbuotojui jsijungti ir adaptuotis kolektyve.
37. Nenaudoti savo pareigy, galiy ir vardo, siekiant paveikti kity asmeny sprendima, kuris
sukelty vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

38. Darbuotojai privalo nesaliskai, saziningai ir tinkamai atlikti tarnybines pareigas.

VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

39. Darbuotojui, pazeidusiam $ias taisykles, taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybé.

40. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos
darbo kodeksas.

VII. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

41. Galimybe dirbti nuotoliniu buidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobidis
ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

42. Nuotoliniu buidu dirbti i§ anksto nesuderintais atsitiktiniais ar pavieniais atvejais
draudziama.

43. Darbuotojai, kuriy darbo funkcijoms atlikti néra biitina visg darbo laikg biti
administracijos patalpose, turi teis¢ direktoriui per dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS)
pateikti motyvuotg praSyma dirbti nuotoliniu biidu.

44. Darbuotojas praSyme leisti dirbti nuotoliniu biidu nurodo:

44.1. konkrecig nuotolinio darbo vieta;

44.2. pageidauting darbo grafika, nurodant savaités dienas, darbo pradzia ir pabaiga, piety
pertraukos laika;

44 3. laikotarpj, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;

44 4. telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys.

45. Darbuotojo praSymas turi biiti pateiktas ne veliau kaip pries dvi darbo dienas iki nuotolinio
darbo pradzios, suderintas su vadovu, jvertinant veiklos (darbo) pobitdj, specifikg ir galimybes
pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vykdyti nuotoliniu budu.

46. Darbuotojas, susipazindamas su Siomis taisyklémis, patvirtina, kad:

46.1. nuotoliniu budu dirbancio darbuotojo naudojamos darbo priemonés, jranga, darbo vieta

atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus;



46.2. jei nuotolinio darbo metu jvykty nelaimingas atsitikimas, kurio metu nuotolinj darba
dirbantis darbuotojas patirty trauma, tai toks jvykis, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy tyrima, bty
laikomas nelaimingu atsitikimu darbe. Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirty traumg vykdydamas
ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, jvykis nebiity latkomas
nelaimingu atsitikimu darbe;

46.3. laikysis nuotolinio darbo saugos reikalavimy, atlikdamas darbo funkcijas, riipinsis savo
paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél aplaidaus elgesio ar klaidy, sauga, sveikata, taip pat
tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu;

47 4. laikysis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase, patvirtintame
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716, nustatyty elektroninés
informacijos saugos reikalavimy.

48. Gaves darbuotojo prasyma dirbti nuotoliniu biidu, direktorius DVS formuoja rezoliucija,
kurioje nurodo, kad:

48.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotoliniu budu;

48.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotoliniu budu.

49. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame nustatomas
nuotolinio darbo grafikas, jame nurodoma nuotolinio darbo vieta, darbo nuotoliniu biidu laikas
savaités dienomis, nuotolinio darbo dienos pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laikas.

50. Direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu buidu, esant vienai ar kelioms toliau
nurodytoms aplinkybéms:

50.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susitikimuose ar kituose renginiuose;

50.2. dél nuotolinio darbo negali buti uztikrinamas tinkamas jstaigos funkcijy vykdymas;

50.3. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokybe;

50.4. piktnaudZziaujama galimybe dirbti nuotoliniu bidu;

50.5. funkcijy atlikimas tiesiogiai susijes su gyventojy aptarnavimu, archyviniy dokumenty
saugojimo organizavimu, byly sisteminimu ir jy apskaita.

51. Direktoriaus nustatyta nuotolinio darbo tvarka neturi pazeisti darbuotojy asmens duomeny
apsaugos, teisés ] privaty gyvenima.

52. Direktorius sudaro salygas nuotolinj darbg dirbantiems darbuotojams bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais darbovietéje dirbanciais darbuotojais, gauti i§ darbdavio informacija.

53. Darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo sglygomis, naudoja jstaigos ir/ar asmenines darbo
priemones, irangg bei atsako uz jy atitikimg darby saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimams, taip pat uztikrina gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

54. Dél nuotolinio darbo patirtos i$laidos darbuotojui nekompensuojamos.



55. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, pavaldus ir atsiskaito tiesioginiam vadovui.

56. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, suteikiama prieiga prie DVS, tarnybinés
elektroninio pasto dézutés.

57. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darbg, turi:

57.1. darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas 30 minuciy, tikrinti savo tarnybinj elektroninj
pasta ir DVS;

57.2. operatyviai atsakyti  elektroninius praneSimus ir atsiliepti i skambucius;

57.3. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

57.4. esant tarnybinei biitinybei, ne véliau kaip per dvi valandas atvykti j savo darbo vietg
atlikti savo funkcijy;

57.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
istaigos patalpose, reikalavimy.

58. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu, privalo vadovautis ES bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

59. Darbuotojams, dirbantiems nuotolinj darba, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems jstaigos patalpose.

60. Darbo laiko apskaita tvarkoma direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢iuose.

61. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu
btdu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

62. Darbuotojas gali bet kada pateikti praSyma direktoriui ir atsisakyti nuotolinio darbo.
Atsisakymas jforminamas administracijos direktoriaus jsakymu.

63. Direktorius gali bet kada atSaukti sprendima dél leidimo darbuotojui dirbti nuotolinj

darba, iformindamas sprendimo atSaukima jsakymu.

VIil. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

64. Direktoriaus patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos jstaigos interneto
tinklalapyje.

65. Visi darbuotojai privalo susipazinti su Siomis taisyklémis ir jy laikytis.




