NERINGOS SPORTO MOKYKLA
(Kodas 191716537)

PATVIRTINTA
Neringos sporto mokyklos direktoriaus
2017 m. lapkri¢io 16 d. jsakymu Nr. V1-48

PRITARTA
Neringos sporto mokyklos tarybos
2017 m. lapkricio 15 d. protokolu Nr. 13

DARBO TVARKOS TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo tvarkos taisykliy tikslas — uztikrinti gera darbo kokybe, didinti jo nasuma ir
efektyvuma, numatyti darbuotojy skatinimo ypatumus, darbuotojy pagrindines pareigas, darbo
etikg ir darbuotojy elgesio reikalavimus bei kitus su darbo tvarka susijusius klausimus.

2. Nuostatos, aptartos Siose Darbo tvarkos taisyklése, gali biiti detaliau
reglamentuojamos jstaigos vadovo ir/ar jo jgalioty asmeny jsakymais bei kitais lokaliniais teisés
aktais. Darbo tvarkos taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek S§iy teisiniy santykiy
nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.

3. Darbo tvarkos taisyklése pagrindinés savokos:

3.1. imoné, darbdavys — Neringos sporto mokyklos;

3.2. darbuotojas — asmuo, dirbantis Neringos sporto mokyklos pagal darbo sutart;.
4. Vadovaujantis darbuotojas: direktorius.

5. Imonéje nekvalifikuotam darbui, kuriam atlikti nekeliami jokie specialiis
kvalifikaciniai jgiidziai ar profesiniai geb¢jimai, priskiriamos $ios pareigybés:

5.1. valytoja.

6. Darbuotojui darbo uzmokestis mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj, iki
meénesio 15 dienos ir iki paskutinés ménesio darbo dienos. Esant Darbuotojo prasymui, darbo
uzmokestis mokamas vieng kartg per ménesj iki ménesio darbo dienos.

7. Istaiga vadovas turi teis¢ pakartotinai supazindinti darbuotojus su Darbo tvarkos
taisyklémis, jei darbuotojai aplaidziai laikosi $iy taisykliy reikalavimy.

8. Darbuotojy neblaivumo ar apsvaigimo nuo psichikg veikian¢iy medziagy nustatymo
tvarka tvirtinama atskiru jmonés vadovo jsakymu.

9. Neblaivumui nustatyti gali biiti naudojamas alkotesteris. Neblaivumg ar apsvaigima
nustatyti (testuoti) leidziama tik tokiomis priemonémis, kurioms nustatyta tvarka ir terminais yra
atlikta metrologiné patikra.

10. Darbuotojas, nesutinkantis su apzitiros ar patikrinimy (neblaivumo ar apsvaigimo)
rezultatais, ne véliau kaip per vieng valanda gali kreiptis | asmens sveikatos prieziiiros jstaiga,
prasydamas jo 1éSomis atlikti medicining apziiira.
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II. SKYRIUS
DARBUOTOJO PRIEMIMO ] DARBA IR ATLEIDIMO TVARKA

11. Darbo sutartis yra sudaroma Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity taikytiny
teisés akty nustatyta tvarka.

12. Sudarant darbo sutartj, Darbdavys turi teis¢ pareikalauti i§ darbuotojo pateikti Siuos
dokumentus:

12.1. asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;
12.2. i8silavinimg ar profesinj parengima patvirtinancius dokumentus;

12.3. sveikatos patikrinimo medicining paZyma, asmens medicining knygele ir kitg
dokumentacija, susijusig su sveikatos bukle;

12.4. nepilnameciy vaiky gimimo liudijimo kopijas;

12.5. dokumenting nuotrauka;

12.6. kitus teisés akty bei jstaigos nustatytus dokumentus.

13. Sudarant darbo sutartj, darbuotojas Darbdaviui turi pateikti Siuos duomenis:

13.1. vieno i§ Seimos nario kontaktus (varda, pavardeg, telefono numeri, elektroninj
pasta), kurj galima informuoti apie darbuotojo jvykius darbe, nelaimingus atsitikimus pakeliui ]
darbg ar i§ darbo;

13.2. savo elektroninio pasto adresg ir telefono numer;;
13.3. kitus darbdavio nustatytus duomenis.

14. Priimtam darbuotojui parodoma jo darbo vieta, jis supazindinamas su
bendradarbiais, jstaigos patalpy iSdéstymu, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis,
gaisrinés saugos instrukcijomis, pareiginiais nuostatais, kitais darbovietéje galiojanciais aktais.

15. Darbo sutartis gali buti kei¢iama, nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekse
numatytais atvejais.

16. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojas turi grazinti, jam iSduotg turta, inventoriy,
asmenines apsaugos priemones, jo tapatybe¢ patvirtinant] dokumentg (darbo pazyméjima).

ITII. SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

17. Istaigos administracijos darbo laikas: pirmadienj-penktadienj nuo 9% wval. iki
164 val.

18. istaigoje nustatyti darbo laiko rezimai:

18.1. nekintanti darbo dienos (pamainos) trukmé ir nekintantis darbo dieny per savaitg
skaicius;

18.2. lankstus darbo grafikas.

19. Piety pertraukos laikas - nuo 12% val. iki 13% val., jei kitaip nenumatyta jstaigos
darbo dienos (pamainy) grafikuose arba vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés aktuose.

20. Piety pertrauka i darbo laikg nejskaitoma.

21. Esant butinumui, jstaigos vadovo jsakyme nurodytiems darbuotojams yra taikoma
suminé darbo laiko apskaita.

22. Darbo (pamainy) grafiky nuostatos:
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22.1. darbo (pamainy) grafikai sudaromi darbuotojams, dirbantiems pagal nekintancia
darbo dienos (pamainos) trukme ir nekintantj darbo dieny per savaite skai¢iy, lanksty darbo
grafika;

22.2. darbo (pamainy) grafikai dirbant pagal nekintanc¢iag darbo dienos (pamainos)
trukme ir nekintantj darbo dieny per savaitg skai¢iy derinami - su darbuotojy atstovais;

22.3. Sporto mokyklos darbo grafikg tvirtina direktorius;

22.4. nekintancios darbo dienos (pamainos) trukmés ir nekintanc¢io darbo dieny per
savaite skaiCiaus darbo (pamainy) grafikus tvirtina jstaigos vadovas;

22.5. darbo (pamainy) grafikai paskelbiami (pranesami) darbuotojams:

22.5.1. dirbantiems pagal nekintan¢ig darbo dienos (pamainos) trukme ir nekintantj
darbo dieny per savaite skaiCiy - ne véliau kaip prie§ keturiolika kalendoriniy dieny iki jy
isigaliojimo;

22.5.2. dirbantiems pagal lanksty darbo grafika - ne véliau kaip pries penkias dienas iki
Ju isigaliojimo;

23. Specialios  pertraukos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos norminiais

dokumentais, nustatomos atskiru jstaigos vadovo isakymu, jame nurodant darbuotojy pareigas,
pertrauky skaiciy ir trukme; specialios poilsio pertraukos jskaitomos j darbo laika.

24. Skirti dirbti virSvalandinius darbus jstaigos vadovas gali Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka. Dirbant vir§valandzius, negali biiti paZeisti maksimaliojo darbo
laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimai.

25. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko apskaitos ZiniaraSCiuose, jstaigos
vadovo nustatyta tvarka.

26. Darbuotojai, norintys susipazinti su darbo laiko apskaitos Ziniarasciais, turi kreiptis
1 administratorg.

27. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal kasmetiniy atostogy suteikimo eile, kuri
sudaroma iki kiekvieny mety gruodzio 31 dienos, laikotarpiui nuo kity mety sausio 1 dienos iki
gruodzio 31 d.

28. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé gali biiti kei¢iama bendru jstaigos vadovo ir
darbuotojo susitarimu.

29. Darbuotojai privalo pateikti praSyma dél atostogy ne véliau kaip prie§ penkias
darbo dienas iki planuojamy atostogy pradzios.

30. Darbuotojy prasymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo gali biiti netenkinami ir
esant bent vienam i$ Zemiau nurodyty atvejy:

30.1. jeigu patenkinus darbuotojo praSyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo, jstaigoje
nebiity uztikrintas reikalingas darbuotojy skaicius atlikti darbo funkcijas;

30.2. jeigu i§ anksto yra suplanuota vykdyti projekta ar darbus ir atostogy praSantis
darbuotojas turéty dalyvauti tokiame projekte ar darbuose;

30.3. kitais atvejais, kai praSymas neatitinka nustatyty reikalavimy, jstaigoje
nusistovejusios tvarkos arba atostogy suteikimas pakenkty jstaigos interesams.

31. Kasmetinés atostogos turi buti suteikiamos bent kartg per darbo metus.

32. Darbo metai, uz kuriuos suteikiamos kasmetinés atostogos, prasideda nuo
darbuotojo darbo pagal darbo sutartj pradzios.

33. Kasmetinés atostogos jforminamos jstaigos vadovo jsakymu.
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34. Tikslingés, pailgintos ir papildomos atostogos suteikiamos, pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatas.

IV. SKYRIUS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

35. Darbuotojas privalo:

35.1. laikytis darbo sutarties salygy ir kity susitarimy, sudaryty tarp Saliy;
35.2. dirbti dorai ir sgZiningai;

35.3. laiku ir kokybiskai atlikti pavestus darbus;

35.4. biti lojalus jstaigos atzvilgiu;

35.5. tausoti jmonei priklausant] turta;

35.6. kurti ir palaikyti gera psichologing atmosfera jstaigoje, puoseléti pasitikéjimo ir
atvirumo aplinka;

35.7. susipazinti su jam pateiktais jstaigos vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés
aktais (sutartimis, taisyklémis, instrukcijomis, nuostatais, jsakymais, nurodymais ir kt.)
pasirasytinai;

35.8. vykdyti jstaigos vietiniy (lokaliniy) norminiy teisés akty (sutarciy, taisykliy,
instrukcijy, nuostaty, jsakymy, nurodymy ir kt.) reikalavimus bei jstaigos vadovo/tiesioginio
vadovo zodziu ir rastu pavestas uzduotis;

35.9. dirbti saugiai, laikytis gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy reikalavimy;

35.10. laikytis darbo drausmeés (laiku ateiti i darbg ir pradéti darba, laikytis nustatytos
darbo laiko trukmés, visag darbo laikg skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti istaigos vadovo ir/ar
tiesioginio vadovo nurodymus ir kt.);

35.11. negalintys atvykti 1 darbg laiku dél kokiy nors priezasCiy ar susirge, privalo
nedelsiant iki darbo pradZios apie tai informuoti tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar
neatvykimo priezastis ir vélavimo ar neatvykimo trukme. Jeigu darbuotojas pats negali pranesti
apie neatvykima, vélavima, tai gali atlikti kiti;

35.12. ne véliau kaip pries septynias kalendorines dienas informuoti tiesioginj vadova
apie planines operacijas, medicinines reabilitacijas, sanatorinius gydymus;

35.13. ne veliau kaip prie§ vieng ménesj informuoti apie planuojamas tévysteés
atostogas;

35.14. tikrintis sveikatg pagal jstaigos patvirtintag darbuotojy sveikatos tikrinimo
grafika;

35.15. pagal tiesioginio vadovo nurodyma pasitikrinti sveikatg anksc¢iau nei nustatyta
sveikatos tikrinimo grafike;

35.16. informacija, kurios reikalauja jstaigos vadovas ar tiesioginis vadovas, pateikti ne
veliau, nei reikalauja nustatyti terminai,

35.17. valgyti, gerti tik poilsio kambariuose ar tam skirtose vietose;
35.18. tarnybiniu telefonu kalbéti tik darbo reikalais;

35.19. naudoti internetg ir elektroninj pasSta tik darbo tikslais. Jmoné turi teis¢
registruoti visg veikla istaigos interneto tinkluose ir ja sekti. Visi jeinantys ir iSeinantys
elektroniniai laiSkai ir kitokio pobiidZio informacija ar duomenys gali biiti jstaigos skaitomi,
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kopijuojami ] jstaigos serveri, registruojami ir tikrinami. Imon¢ turi teis¢ atidaryti, persiysti bei
iStrinti visus minétus elektroninius laiSkus bei kitokio pobiidZio informacija ar duomenis. Dél
Sios priezasties, imoné néra atsakinga uz jokiy darbuotojo privacios informacijos bei duomeny,
esanciy kompiuteryje, praradima ar atskleidima;

35.20. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su
tiesioginiu vadovu arba su jstaigos vadovu;

35.21. atsiliepiant j telefono skambucius, pasakyti jstaigos pavadinima, pasisveikinti;
35.22. naudoti tik jstaigos patvirtintus dokumenty pavyzdzius;
35.23. dalyvauti jstaigos organizuojamuose mokymuose, seminaruose, renginiuose;

35.24. dalyvavus mokymo seminaruose, pateikti tiesioginiam vadovui dalyvavimag
juose liudijantj dokumenta;

35.25. nedelsiant Salinti priezastis ir salygas, neleidziancias dirbti arba apsunkinancias
normaly darbg (konfliktai, organizacinés technikos priemoniy gedimai, ekstremalios situacijos ir
kt.), pranesti apie tai jstaigos vadovui ar tiesioginiam vadovui;

35.26. pateikti jstaigos vadovui ir tiesioginiam vadovui informacija apie tai, kaip
klientai vertina jstaigos teikiamas paslaugas, atlickamus darbus;

35.27. dalintis dalykine informacija su kolegomis;
35.28. kiekvienais metais pasinaudoti kasmetinémis atostogomis;

35.29. bendraujant su klientais ir bendradarbiais laikytis etikos principy, bati
mandagiems;

35.30. elgtis pagarbiai vieni su kitais, vengti asmeninio jzeidinéjimo, orumo Zeminimo,
kito darbuotojo darbo menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo;

35.31. kolektyve puoseléti pasitikéjimo ir atvirumo aplinka;

35.32. pasikeitus pateiktiems duomenims (pavardei, adresui, elektroniniam pastui,
telefono numeriui) informuoti tiesioginj vadova, administracija;

35.33. biti tvarkingos iSvaizdos, laikytis asmens higienos reikalavimy;
35.34. laikytis Keliy eismo taisykliy;
35.35. saugoti jstaigos iikines — komercines paslaptis, turta;

35.36. jvykus jvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg ar i§ darbo,
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova, administracija;

35.37. apie pastebéty neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, pranesti tiesioginiam vadovui
ar jstaigos administracijai bei imtis visy reikiamy priemoniy nelaimei iSvengti;

35.38. palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje;

35.39. grizus i§ komandiruotés, pateikti buhalterijai avansing ataskaita, kur prie
kiekvieno pateikto punkto turi buti iSlaidas pateisinantis dokumentas, atitinkantis visus
buhalterinius apskaitos reikalavimus. Teisétos ir pagrjstos islaidos, patirtos komandiruotés metu,
yra kompensuojamos.

36. istaigoje laikoma, kad darbuotojas, savo parasu dokumente ar prie dokumento
pridedamuose lapuose arba supazindinimo lapuose ar kitur patvirtings savo susipazinimg su
dokumentu, taip pat patvirtina (iSskyrus atvejus, kai $is darbuotojas raStu nurodo kitaip), kad §j
dokumentg perskaite, jj suprato, zino, sutinka su jo turiniu ir jsipareigoja jo nuostaty laikytis.

37. istaigoje dirbantiesiems draudziama:
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37.1. be jstaigos vadovo / tiesioginio vadovo Zinios pavesti atlikti darbg ar patikéti
darbo priemones kitam asmeniui;

37.2. naikinti dokumentus, negavus jstaigos vadovo/tiesioginio vadovo sutikimo;
37.3. teikti klaidingg informacijg klientui, jstaigos administracijai;

37.4. naudoti darbo priemones, internetg ir elektroninj pasta asmeniniais tikslais;
37.5. naudotis nelegalia programine jranga;

37.6. pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy,
darbo metu vartoti alkoholinius gérimus, narkotines medziagas;

37.7. kritikuoti klienta, jo darbuotojus ar jy veikla;
37.8. sudaryti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikéjima bendradarbiais ir vadovais;

37.9. i§ istaigos patalpy iSsineSti jmonei priklausancius daiktus, dokumentus, kitas
materialines vertybes be istaigos vadovo/tiesioginio vadovo leidimo;

37.10. laikyti asmeninius pinigus, dokumentus ir daiktus kartu su jstaigos dokumentais,
pinigais ir inventoriumi;
37.11. teikti paslaugas, atlikti darbus klientams, siekiant asmeninés naudos;

37.12. kritikuoti, aptarinéti vadovy sprendimus, pavedamas vykdyti uzduotis;

37.13. tarnybiniu telefonu, automobiliu, kompiuteriu naudotis asmeniniais tikslais,
iSskyrus jei darbdavys ir darbuotojas rastisSkai susitare kitaip;

37.14. siekti ar turéti asmeninés naudos i§ jstaigos sudaromy sutar¢iy bei informacijos,
kurig darbuotojas suzinojo rySium su darbu jstaigoje.

37.15. be iSankstinio raSytinio jstaigos vadovo sutikimo skelbti iSvadas, faktus ar
medZziagas, kreiptis per radija ar televizija, dalyvauti radijo ar televizijos laidose ar
filmavimuose, bendrauti su ziniasklaidos atstovais, valstybiniy kontrolés institucijy pareigiinais
ar treCiosiomis Salimis apie jstaigos veikla, reikalus ar jy darbuotojus, klientus, tiekéjus ar
akcininkus bei intelektinés nuosavybés kiirimg ar naudojima. Siame punkte ,,Ziniasklaidos*
savoka apima televizija, radija, interneto svetaines, laikraScius ir kitas Zurnalistines publikacijas.

38. Darbuotojas privalo saugoti darbdavio turtinius ir neturtinius interesus, naudotis
darbdavio perduotomis darbo priemonémis, turtu, taip pat léSomis pagal jy tiksling paskirtj ir
taupiai.

39. Darbuotojy profesinés kvalifikacijos kélimo nuostatos:

39.1. patys darbuotojai asmeniSkai pareiSkia norg (suderina su direktoriumi) ar
tiesioginiai darbuotojy vadovai praneSa jstaigos personalui apie darbuotojy poreikj kelti savo
profesing kvalifikacija;

39.2. darbuotojy siuntimas ] kvalifikacijos kélimo mokymus, seminarus ar kursus
iforminamas jstaigos vadovo jsakymu arba kituose vietiniuose (lokaliniuose) norminiuose teisés
aktuose nustatyta tvarka;

39.3. darbuotojai privalo kelti savo profesing kvalifikacija jstaigos vadovo nurodytu
laiku.

40. Darbuotojai turi teise:
40.1. turéti butinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo vieta;
40.2. nepriimti i§ atskiry vykdytojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty;

40.3. gauti reikiamg informacijg ir jgaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
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vykdymui;
40.4. ginti pazeistas savo teises ar teis€tus interesus;

40.5. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

40.6. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus,
kuriuos saugiai atlikti néra apmokytas;

40.7. reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai del nesaugiy darbo salygy;
40.8. kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

41. Imon¢je vykdomos priemonés padéti darbuotojui jvykdyti jo Seiminius
isipareigojimus, iSskyrus atvejus:

41.1. kai to negalima pasiekti dél darbo funkcijy ar jstaigos veiklos ypatumy;
41.2. kai to negalima pasiekti dé¢l per dideliy jstaigos sanaudy;

41.3. jei darbuotojo Seiminiai jsipareigojimai susij¢ su finansine parama;
41.4. del kity svarbiy priezasciy.

42. D¢l Seiminiy jsipareigojimy jvykdymo, darbuotojas raStu turi kreiptis i jstaigos
vadova. | darbuotojo prasyma turi biiti atsakyta per penkias administracijos darbo dienas nuo
prasymo pateikimo dienos.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU INFORMAVIMAS

43. Darbuotojas turi teis¢ administracijos kabinete papildomai susipazinti su jstaigos
vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.), susijusiais su
darbuotojo atliekamomis funkcijomis.

44. Bet kurie praneSimai, sutikimai ir kita informacija, kuriuos darbdavys pateikia
darbuotojui jo nurodytu elektroniniu pastu, telefonu arba iSsiuncia i jo gyvenamaja vieta yra
laikomi tinkamai jteiktais darbuotojui. Bet kokiu biidu siun¢iamas praneSimas, sutikimai ir kita
informacija bus laikomi gautais ta dieng, kurig jie buvo pristatyti darbuotojui (jei pateikta
asmeniskai), arba jteikimo dieng (jei iSsiysta pastu), arba iSsiuntimo dieng (jei iSsiysta el. pasStu).

45. Darbuotojui pateikiami jstaigos vidiniai dokumentai (praSymy formos (priémimo —
atleidimo, banko, NPD taikymo), darbo sutartis, jsakymas d¢l atleidimo, pareiginiai nuostatai,
DS zurnalai ir pan.), susije su darbo sutarties sudarymu ir nutraukimu, turi biiti pasirasyti.

46. Kilus jtarimui dél darbuotojo atsiystos ar pateiktos informacijos patikimumo,
jstaigos vadovas gali pareikalauti darbuotojo pakartotinai pateikti informacijg, jo nustatyta
forma.

47. Ne reCiau kaip karta per ménesj, darbuotojui pateikiama informacija apie jam
apskaiCiuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai
nurodant virSvalandiniy darby trukme.

VI. SKYRIUS
EKSTREMALIOS SITUACIJOS

48. Ivykus jvykiui darbe, nedelsiant biitina pranesti jstaigos vadovui ar jo jgaliotam
asmeniui, kreiptis | asmens sveikatos prieziliros jstaiga, o reikalui esant, iSkviesti greitaja
medicinos pagalbos tarnybg ir iki tyrimo pradzios iSsaugoti ivykio darbe vietg ir irenginiy bukle
tokius, kokie jie buvo jvykio darbe metu, jei tai nekelia pavojaus aplinkiniy asmeny gyvybei ir
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sveikatai.

49. Ivykus nelaimingam atsitikimui pakeliui i darbg arba i§ darbo, reikia nedelsiant
paciam arba per kitus asmenis pranesti jstaigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie atsitikimg
ir jo aplinkybes.

50. Ivykus incidentui, reikia nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.
51. Incidentai tiriami jstaigos vadovo patvirtinta tvarka.

52. Incidentas turi buti iStirtas per 10 darbo dieny nuo jvykio. IStyrus incidenta,
nurodomos jo aplinkybés ir priezastys, priemonés panaSiems incidentams iSvengti.

53. Incidenty tyrimo medziaga saugoma 5 metus.

54. Kilus gaisrui, reikia iSkviesti ugniagesius gelbétojus 112 — bendruoju pagalbos
telefonu. Informuoti visus dirbanciuosius apie kilusj gaisrg ir organizuoti jy evakavima;
turimomis pirminémis gaisro gesinimo priemonémis gesinti gaisra, nedelsiant informuoti jstaigos
vadova ar jo igaliota asmenj, kilus sveikatos arba gyvybés pavojui, iSeiti i§ pavojingos zonos,
pagal jstaigoje sudarytg evakavimo plang; darbuotojas privalo mokéti naudotis pirminémis gaisro
gesinimo priemonémis.

55. Ivykus avarijai, iSeiti i§ pavojingos zonos ir nedelsiant informuoti jstaigos vadova
ar jo jgaliota asmenj.

56. Kilus apiplésimo grésmei, visomis pastangomis uztikrinti Zmoniy, esanciy jstaigoje,
saugumg. Taip pat visomis priemonémis apsaugoti jstaigos turtg bei pinigus.

VII. SKYRIUS
DARBO PAREIGU PAZEIDIMAI

57. Darbo pareigy pazeidimai yra darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy
vykdymas dél darbuotojo kaltés. Darbo pareigy pazeidimais laikoma:

57.1. vélavimas, neat¢jimas j darba, be pateisinamos priezasties;
57.2. darbo vietos palikimas be tiesioginio vadovo leidimo;

57.3. alkoholiniy, toksiniy bei narkotiniy medziagy laikymas ir jy naudojimas darbo
metu;

57.4. samoningas jstaigos turto gadinimas;
57.5. istaigos turto, kliento ar svecio turto vagyste;

57.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei apsaugos nuo elektros
taisykliy nesilaikymas;

57.7. neriipestingas savo pareigy atlikimas;
57.8. dokumenty, duomeny klastojimas;

57.9. tiesioginiy pareigy ir darbo uzduociy neatlikimas, jy atlikimas nekokybiskai ir ne
laiku;

57.10. instrukcijy, standarty, bitiny procediiry, reikalingy teisingam darbo atlikimui
atitinkamose darbo vietose, nesilaikymas ar netinkamas laikymasis;

57.11. veikla darbo metu, nesusijusi su pareigomis;
57.12. nerupestingumas ar ty¢iné veikla, dél ko gali biiti sugadintas jstaigos turtas;

57.13. informacijos teikimas ziniasklaidai (spaudos, televizijos, radijo atstovai) ar
kitiems tretiesiems asmenims be vadovo sutikimo;
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57.14. necenziiriniy zodziy vartojimas jstaigos klienty, sveéiy, partneriy, darbuotojy
akivaizdoje, jy jZzeidinéjimas, Zeminimas;

57.15. pareiginiy nuostaty nesilaikymas;

57.16. $iy taisykliy nesilaikymas;

57.17. kiti nusizengimai, kuriais pazeidziama darbo tvarka.

58. Lietuvos Respublikos darbo kodekse yra itvirtinti SiurkStis darbo pareigy
pazeidimai.

59. Kiti Siurkstus darbo pareigy pazeidimai, nenumatyti Lietuvos Respublikos darbo
kodekse:

59.1. Darbdavio turtinio ir neturtinio turto apsaugos;

59.2. informavimo ir komunikacijos tvarkos, etikos, darbuotojy kontrolés ir stebésenos
tvarkos (naudojimas: telefono, el. pasto, kompiuterio) pazeidimai.

VIII. SKYRIUS
DARBO ETIKA. DARBUOTOJO GERO ELGESIO REIKALAVIMAI

60. Elgesys darbe ir tai, kaip atlieckamas darbas, formuoja kity Zzmoniy nuomong apie
jmong. Nesvarbu, kaip tvarkomi darbo reikalai — telefonu, kitoje vietoje ar komandiruotéje —
tinkamas elgesys, darbStumas ir sumanumas palengvina uzduotj ir atveria kelig j s¢kme darbe.

61. Istaiga darbuotojas savo elgesiu reprezentuoja imong, pagerina jstaigos jvaizdj.
62. Istaiga etiketas reikalauja:

62.1. su visais klientais elgtis vienodai, vengti bet kokios diskriminacijos;

62.2. buti mandagiam, paslaugiam;

62.3. nesigincyti su klientais;

62.4. biti punktualiam, neversti kity laukti,

62.5. darbo metu neriikyti draudziamose riikyti vietose;

62.6. nekalbéti garsiai ir gerbti bendradarbiy teise susikaupti darbui;

62.7. susitikimo, su klientu, metu neatsiliepti i telefono skambucius, nebent laukiama
labai svarbaus. Jeigu biitinai reikia kalbétis telefonu, atsipraSyti kliento;

62.8. laikytis bendry $varos, higienos ir tvarkos reikalavimy (netoleruojami darbuotojo
prakaito ar / ir intensyvis kvepalai ir kt.)

62.9. nesédéti susilenkus ir susikiiprinus, nes tai ne tik kad netinkamo elgesio pavyzdys,
bet tai sukelia jvairiy negalavimy;

62.10. kad darbuotojai gerbty kity privatuma.

63. Pokalbio metu paSnekovas vertina darbuotojo gebéjima reikSti mintis, tiria, ar
iSklauso ja, ar pagarbiai elgiasi su kitais. Linksmas, aiSkus ir Siltas balsas labiausiai tinka
bendravimui telefonu, todél svarbu jsiklausyti j kalbanciojo balsa. Balsas neturi buti Zemas ar per
aukstas. Nekalbéti per greitai, ir ne murméti. Nesakyti ,,nu* ar ,,aha®, ,,laba‘“ ar ,,sveiks®.

64. Atsiliepdami darbuotojai turi pasakyti savo varda, jstaigos pavadinimg. Visi
darbuotojai privalo kalbéti neskubédami ir aiSkiai, draugiskai ir geranoriSkai. Darbuotojui
nevalia atsiliepti paprastu ,,alio®.
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IX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Darbo tvarkos taisyklés galioja nuo jy patvirtinimo dienos visiems jstaigos
darbuotojams.

66. Istaiga darbuotojai Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siy
taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy ir pareiginiy nuostaty
laikymasi.




