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VIEŠOSIOS ĮSTAIGOS ,,PAGĖGIŲ KRAŠTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“ 
vidaus DRABO tvarkos taisyklĖS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centro“ vidaus darbo tvarkos taisyklės (toliau vadinama – šios Taisyklės) reglamentuoja VšĮ ,,Pagėgių krašto turizmo ir verslo informacijos centro“ (toliau vadinama – Įstaiga) vidaus darbo tvarką, kurios tikslas – daryti įtaką Įstaigos darbuotojų, dirbančių pagal įvairias darbo sutarčių rūšis Įstaigoje (toliau vadinama – darbuotojai), elgesiui, darbo drausmei, kad gerėtų jų ir visuomenės santykiai, būtų užtikrintas tinkamas ir efektyvus Įstaigos darbo ir veiklos organizavimas ir darbo drausmės palaikymas.
2.  Šių Taisyklių nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.
3. Už Įstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklių įgyvendinimą ir kontrolę atsako Įstaigos direktorius.
II. PRIĖMIMAS Į DARBĄ (PAREIGAS), PERKĖLIMAS Į KITĄ DARBĄ (PAREIGAS), ATLEIDIMAS IŠ DARBO (PAREIGŲ)

4. Darbuotojai priimami į darbą, perkeliami į kitą darbą ir atleidžiami iš darbo  Įstaigos direktoriaus įsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
5. Naujus darbuotojus priima Įstaigos direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu patvirtintu pareigybių sąrašu, dėl kurių rengiamas konkursas. Konkursas vykdomas vadovaujantis įstaigos direktoriaus patvirtintomis darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį, priėmimo į darbą konkurso būdu tvarkos aprašu.
6. Vadovaujantis LR Darbo kodekso 41 str. ,,Darbo sutarties šalių ikisutartiniai santykiai“ ir siekiant užtikrinti savivaldybės įstaigos paslaugų teikimą bei išvengti darbuotojų trūkumo, taikoma išimtis kai sudaroma galimybė priimti darbuotoją terminuotam darbui iki konkurso. Tokiu atveju, gali būti pareikalauta, kad asmenys, pretenduojantys eiti pareigas arba dirbti darbus, reikalaujančius specialių žinių, išlaikytų kvalifikacinius egzaminus Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyta tvarka. Kvalifikaciniai reikalavimai kandidatams, pretenduojantiems eiti konkrečias pareigas, nustatomi pareigybės aprašyme.
7. Darbuotojai priimami į darbą pagal įvairias darbo sutarčių rūšis (neterminuota, terminuota, laikinojo, pameistrystės, projektinio, darbo vietos dalijimosi, darbo keliems darbdaviams, sezoninio darbo sutartis). Rašytinėje darbo sutartyje nurodoma konkreti darbo sutarties rūšis ir kitos būtinosios darbo sutarties sąlygos. 
8. Darbuotojai savo teisę į darbą realizuoja sudarydami rašytinę darbo sutartį, kurioje sulygstama dėl būtinųjų darbo sąlygų. Pagrindinėje darbo sutartyje gali būti sulygstama ir dėl papildomų darbo sutarties sąlygų. 
9. Darbo sutartyje privaloma nurodyti: darbo sutarties sudarymo vietą, datą ir registracijos Nr.; darbdavio pavadinimą, rekvizitus; darbdaviui atstovaujančio asmens vardą, pavardę; darbuotojo vardą, pavardę, paso ar asmens tapatybės kortelės duomens, gyvenamosios vietos adresą, telefono numerį ir elektroninio pašto adresą; darbovietę ir jos adresą; darbuotojo darbo funkcijos apibūdinimą; darbo užmokestį ir jo sudedamąsias dalis; darbo sutarties rūšį; darbo sutarties terminą (jei taikoma); nustatomą darbo laiko norma; nustatomas papildomos darbo sutarties sąlygas (jei taikoma); kitus darbuotojo ir darbdavio įsipareigojimus (jei taikoma); darbuotojo darbo pradžią. 
10. Darbo sutartyje nurodytas darbovietės adresas yra darbuotojo darbo vietos adresas. Jei darbuotojas dirba/vykdo veiklą ne darbovietėje, tokiu atveju darbo sutartyje nurodomas konkretus darbuotojo darbo vietos adresas.
11. Darbo sutartis sudaroma dviem egzemplioriais: vienas pateikiamas darbdaviui, kitas darbuotojui. Sudaryta dvišalė darbo sutartis patvirtinama šalių parašais, todėl darbuotojo nereikalaujama pasirašytinai patvirtinti antrojo egzemplioriaus gavimo fakto, pasirašant darbo sutarčių registracijos žurnale ar kitame Įstaigos veiklos dokumente.
12. Vadovaudamasis Įstaigos direktoriaus įsakymu patvirtintu Įstaigos dokumentacijos planu, darbo sutarties registraciją vykdo Įstaigos darbuotojas atsakingas už dokumentų valdymą.
13. Atleidžiamas iš pareigų darbuotojas jam priskirtą Įstaigos turtą, dokumentus privalo perduoti pagal aktą naujai paskirtam darbuotojui, o jeigu jo nėra – tiesioginiam vadovui.
14. Įstaiga privalo visiškai atsiskaityti su atleidžiamu iš darbo asmeniu jo atleidimo iš darbo dieną, jeigu įstatymais nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.
III. DARBO LAIKO RĖŽIMAS

15. Darbo laiko rėžimas Įstaigoje nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais „Dėl darbo laiko nustatymo valstybės ir savivaldybių įmonėse, įstaigose ir organizacijose“ ir išimtine licencija dėl teisės naudoti (paslaugų) ženklą ,,Turizmo informacija“.
16. Įstaigoje nustatytos šios pagrindinės darbo laiko rėžimo rūšys – nekintančio darbo laiko rėžimas, kintantis darbo laiko rėžimas, suminė darbo laiko apskaita, lankstaus darbo laiko rėžimas.

16.1. Nekintančio darbo laiko režimas. Pasirinkus šį darbo laiko apskaitos režimą darbuotojo darbo valandų skaičius per darbo dieną ir darbo dienų skaičius per savaitę yra nekintantis, t. y. tokiu atveju yra nustatytas konkretus darbo laikas, kurį darbuotojas dirba darbo savaitę. Pagal šią darbo laiko apskaitą nustatyta 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė su 2 poilsio dienomis, dirbant 8 valandas per dieną. Pietų pertraukos laikas yra nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minutės. Gali būti sudaromas darbo grafikas. Viršvalandžiais laikomas laikas, kai darbuotojas viršija jam nustatytą darbo dienos (pamainos) trukmę. 
16.2. Individualus darbo laiko režimas. Pasirinkus šį darbo laiko apskaitos režimą darbuotojo darbo valandų skaičius per darbo dieną ir darbo dienų skaičius per savaitę yra/gali būti kintantis, t. y. tokiu atveju yra nustatytas konkretus darbo laikas ir darbo dienos darbuotojo darbo grafike per bendrą ataskaitinį laikotarpį. Šiuo atveju, darbuotojo dirbamos darbo dienos savaitės eigoje gali eiti ne paeiliui, būti perkeltos savaitgaliui ir pan. Individualūs keitimai atliekami pagal poreikį, atsižvelgiant į Įstaigos veiklos pobūdį, darbuotojų darbo ir veiklos intensyvumą, sezoniškumą. Keitimusi gali inicijuoti darbdavys ir/arba darbuotojas. Visi keitimai privalo būti suderinus iš anksto raštiškai su Įstaigos direktoriumi. Pagal šią darbo laiko apskaitą nustatyta bendra darbuotojo viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma paskirstoma per darbuotojo apskaitinį laikotarpį, laikantis nustatytų maksimaliojo darbo laiko reikalavimų. Dirbama pagal sudarytą darbo grafiką. Įstaigos direktorius privalo kiekvienais kalendoriniais metais įsakymu patvirtinti darbuotojų, dirbančių kintančiu darbo laiko rėžimu sąrašą, konkrečiai nurodant pareigybę, darbuotojo vardą, pavardę, laikotarpį.
16.3. Suminė darbo laiko apskaita. Jeigu darbuotojui nustatyta suminė darbo laiko apskaita, dirbama darbo grafikuose nurodytu laiku, laikantis nustatytų maksimaliojo darbo laiko reikalavimų. 
16.3.1. Dirbant pagal suminę darbo laiko apskaitą, darbo užmokestis mokamas už faktiškai išdirbtą laiką. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas dėl jam sudaryto darbo laiko režimo nėra išdirbęs bendros viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko normos, už neįvykdytą darbo laiko normą jam sumokama pusė priklausančio išmokėti darbo užmokesčio. Jeigu apskaitinio laikotarpio pabaigoje darbuotojas yra išdirbęs daugiau valandų, negu bendra viso apskaitinio laikotarpio darbo laiko norma, už viršytą darbo laiko normą jam apmokama kaip už viršvalandinį darbą arba darbuotojo prašymu viršytas darbo laikas, padaugintas iš skaičiaus 1,5, gali būti pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko. Darbdavys turi teisę per kiekvieną apskaitinio laikotarpio mėnesį mokėti pastovų darbo užmokestį, nepaisydamas faktiškai išdirbtos darbo laiko normos, o galutinį atsiskaitymą už darbą per apskaitinį laikotarpį pagal faktinius duomenis atlikti apmokėdamas už darbą paskutinį apskaitinio laikotarpio mėnesį. Jei darbuotojas nusprendžia nutraukti darbo santykius viduryje apskaitinio laikotarpio, yra būtina apskaičiuoti, ar darbuotojas išdirbo jam nustatytą darbo laiko normą, ar nedirbo viršvalandžių, o tai užfiksavus, kompensuoti papildomai sumokant už neišdirbtą laiką ar viršvalandžius.
16.4. Lankstaus darbo laiko režimas. Darbuotojui nustačius lankstų darbo grafiką (visoms ar tik kelioms darbo savaitės dienoms), darbo dienos pradžią ir (arba) pabaigą nustato pats darbuotojas, laikydamasis LR DK numatytų taisyklių. Darbdavys nustato tik fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis darbuotojas privalo dirbti darbovietėje. Keisti šį darbo laiką galima įspėjus darbuotoją ne vėliau kaip prieš dvi darbuotojo darbo dienas. Nefiksuotos darbo dienos valandos dirbamos darbuotojo pasirinkimu prieš ir (arba) po fiksuotų darbo dienos valandų. Šiuo atveju yra svarbu tai, kad darbuotojas per darbo dieną išdirbtų jam nustatytą darbo laiko normą. Su darbdavio sutikimu neišdirbtos nefiksuotos darbo dienos valandos gali būti perkeltos į kitą darbo dieną, nepažeidžiant maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimų.
IV. DARBO GRAFIKŲ SUDARYMO TVARKA

17. Darbdaviams, kurių vidutinis darbuotojų skaičius yra mažiau kaip dešimt darbuotojų, netaikomos LR DK nuostatos dėl pareigos pranešti apie darbo grafikus ne vėliau kaip prieš 5 (penkias) darbo dienas. Šiuo atveju darbdaviai apie darbo grafikus privalo pranešti ne vėliau kaip prieš tris darbo dienas, nebent su darbuotoju susitariama dėl kitokių pranešimo terminų. 
18. Įstaigoje darbuotojų darbo grafikai sudaromi taip, kad kiek įmanoma tolygiau būtų paskirstytas darbuotojo darbo laiką per apskaitinį laikotarpį ir atsižvelgianti į kiekvienam darbuotojui taikoma darbo laiko režimo pobūdį. 
19. Jei Įstaigoje vykdoma projektinė veikla, tokiu atveju projekto darbuotojų darbo grafikus sudaro vienas iš projekto darbo grupės narių. Įstaigos direktoriaus įsakymu gali būti nustatyta ir kita projektuose dirbančių darbuotojų darbo grafikų sudarymo terminai, eiga ir tvarka. 

20. Darbo grafikų sudarymo eiga:
20.1. Už darbuotojų darbo grafikų sudarymą Įstaigoje atsakingas asmuo susidaro darbuotojų darbo grafikus ne vėliau kaip prieš 5-3 darbo dienas iki pirmos darbo dienos nurodytos jo darbo grafike. Darbo grafikų sudarymo terminai apsprendžiami, gali būti keičiami laikantis šių Taisyklių 13. punkto nuostatų.
20.2. Su sudarytu darbo grafiku kiekvienas darbuotojai supažindinamas individualiai ir pasirašytinai.
20.3. Įstaigos direktorė suderintą ir pasirašytą kiekvieno darbuotojo darbo grafiką patvirtina parašu ir Įstaigos antspaudu ne vėliau kaip prieš 5-3 darbo dienas iki pirmos darbo dienos nurodytos jo darbo grafike.
20.4. Įstaigos direktorė patvirtintus darbuotojų darbo grafikus ne vėliau kaip prieš 5-3 darbo dienas iki pirmos darbo dienos nurodytos darbuotojo darbo grafike pateikia už darbuotojų darbo grafikų sudarymą Įstaigoje atsakingam asmeniui ir/arba buhalterinę apskaitą vykdančiam asmeniui.
21. Jei dėl atsiradusių nenumatytų priežasčių darbuotojui tektų dirbti ne jo darbo dieną pagal sudarytą darbo grafiką, visi darbo grafiko pakeitimai darbuotojo ir/ar Įstaigos direktoriaus iniciatyva privalo būti įforminti raštiškai kuo skubiau, pakeičiant darbo grafiką ir jį patvirtinant iš naujo. Darbdavio ir/arba darbuotojo informavimo būdai: el. paštu., mob. telefonu, kitos ryšio priemonės, tiesioginis kontaktas. Tokiu atveju saugomas pirminis darbo grafikas ir šio darbo grafiko sekantys pakeitimai.
21.1. Jei vėluojama atvykti į darbą arba dėl pateisinamų priežasčių darbuotojas negali atvykti į darbą, tuo atveju darbuotojas nedelsdamas privalo telefonu ir/arba kitomis ryšio priemonėmis informuoti Įstaigos direktorę. Jei Įstaigos direktorė nepasiekiama, arba ta diena yra jos ne darbo diena, parašyti elektroninį pranešimą apie vėlavimą ir/arba neatvykimą į darbą el. paštu ticpagegiai@gmail.com nurodant priežastį, vėlavimo trukmę ir jei reikia, kitas svarbias aplinkybes.
V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

22. Remiantis dvišale sutartimis - išimtine licencija dėl teisės naudoti (paslaugų) ženklą ,,Turizmo informacija“, sudarytos tarp Įstaigos ir LR ekonomikos ir inovacijų ministerijos, Įstaigos darbo laikas skirstomas pagal du sezonus – vasaros sezoną ir žiemos sezoną. Vasaros sezono pradžia nuo gegužės 15 d., pabaiga rugpjūčio 31 d. Žiemos sezono pradžia rugsėjo 1 d., pabaiga – gegužės 14 d. Įstaigos administracijos darbuotojai, dirbantys nekintančio darbo laiko režimu, dirba pirmadieniais – penktadieniais pagal sudarytą darbo grafiką.
23.  Įstaigos direktorius privalo užtikrinti turistų/klientų/ suinteresuotų asmenų aptarnavimą šeštadieniais, todėl kai kurių administracijos darbuotojų nekintantis darbo laiko rėžimas gali būti išdėstomas pagal individualų darbo laiko rėžimą, atsižvelgiant į Įstaigos darbo laiką ir turistų aptarnavimo laiką.
24. Įstaigos administracijos darbo laikas vasaros sezono metu:
	
	I-V
	VI
	VII 

	Gegužės 15 d. – Rugpjūčio 31 d.
	9 00 – 18 00

V  9 00 – 16 45
	-
	-


Pietų pertraukos laikas yra nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minutės
25.  Įstaigos turistų aptarnavimo/priėmimo darbo laikas vasaros sezono metu:
	
	II-V
	VI
	VII - I

	Gegužės 15 d. – Rugpjūčio 31 d.
	9 00 – 18 00

V  9 00 – 16 45
	9 00 – 18 00


	-


Pietų pertraukos laikas yra nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minutės

26. Įstaigos administracijos ir turistų aptarnavimo/priėmimo darbo laikas žiemos sezono metu:
	
	II-V
	VI
	VII - I

	Rugsėjo 1 d. – gegužės 14 d.
	8 00 – 17 00

V  8 00 – 15 45
	8 00 – 17 00


	-


Pietų pertraukos laikas yra nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minutės

27. Į darbo laiką įskaitomas faktiškai dirbtas laikas, tarnybinės komandiruotės, tarnybinės kelionės į kitą vietovę laikas ir kitas laikas, nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
28. Švenčių dienų, reglamentuojamų Lietuvos Respublikos darbo kodekse, išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

29. Įstaigos darbuotojui įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka Įstaigos direktoriaus įsakymu gali būti leista dirbti ne visą darbo dieną ar savaitę, atitinkamai mažinamas darbo užmokestis.
30. Viršvalandiniais darbais nelaikomi darbai, kuriuos darbuotojas dirba pasibaigus darbo dienai.
31. Įstaigos direktoriaus įsakymu, ar darbuotojui sutikus pasirašytinai, gali būti pavesta atlikti pareigybės aprašyme nenurodytas funkcijas, atsiradusias dėl laikinai nesančio darbuotojo.
32. Įstaigos darbuotojas neturi teisės be Įstaigos direktoriaus sutikimo savo darbą pavesti kitam. Jeigu darbuotojas, tiesiogiai atsakingas už jam pavestą darbą, negali vienas atlikti to darbo, jis gali pasitelkti savo bendradarbius, kurie geranoriškai padeda pagal kompetenciją (sugebėjimus).
33. Įstaigos darbuotojo faktiškai dirbtas darbo laikas kiekvieną dieną žymimas Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytos formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose. Už duomenų teisingumą atsako žiniaraštį užpildęs ir pasirašęs asmuo.
34. Kasdienio poilsio laikas: praėjus pusei darbo dienos suteikiama 45 min. pertrauka pailsėti ir pavalgyti. Pietų pertrauka neįskaitoma į darbo laiką. Darbuotojas pertrauką pavalgyti ir pailsėti naudoja savo nuožiūra, t. y. jos metu neprivalo vykdyti vadovų nurodymų, atlikti savo tiesioginio darbo, turi teisę palikti darbo vietą. Darbuotojas, atsižvelgdamas į atliekamo darbo intensyvumą ir darbo pobūdį (nuolatos dirbantis kompiuteriu pusę ir daugiau darbo dienos) turi teisę daryti 5 min. trukmės pertraukas po 1 valandos nuo darbo kompiuteriu pradžios. Nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailsėti: nuo 10.45 val. iki 11 val. ir nuo 15.45 val. iki 16 val.
35.  Kasmetinis poilsio laikas –  atostogos. Atostogų rūšys: kasmetinės, tikslinės, pailgintos, papildomos.  Darbuotojų kasmetinių ir kitų atostogų suteikimo tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse. Tiesioginis vadovas turi užtikrinti, kad darbuotojai galėtų pasinaudoti atostogomis iki einamųjų darbo metų pabaigos. Kasmetinės atostogos suteikiamos Įstaigos direktoriaus įsakymu. Bent viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip dešimt darbo dienų. Už pirmuosius darbo metus visos kasmetinės atostogos paprastai suteikiamos išdirbus bent pusę darbo metams tenkančių darbo dienų skaičiaus. 
35.1. Darbuotojo raštišku motyvuotu prašymu gali būti suteikiamos nemokamos atostogos. Nemokamų atostogų terminą apriboja Lietuvos Respublikos darbo kodekse nuostatos.
36. Darbuotojai turi laikytis jiems nustatyto darbo laiko režimo. Ši nuostata taikoma visiems Įstaigos darbuotojams.
37.  Įstaigos darbuotojai, palikdami darbovietę tarnybos ar darbo (toliau vadinama – darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti išvykimo tikslą bei trukmę. Norėdami išvykti ne darbo tikslais,  darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo raštišką sutikimą. Darbdavio informavimo būdai: el. paštu., mob. telefonu, kitos ryšio priemonės, tiesioginis kontaktas.
38. Įstaigos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginį vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Darbdavio informavimo būdai: el. paštu., mob. telefonu, kitos ryšio priemonės, tiesioginis kontaktas.  Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimą dėl tam tikrų priežasčių negali pranešti patys, tai gali padaryti kiti asmenys.

VI. DARBO UŽMOKESTIS

  

39. Įstaigos darbuotojų darbo užmokesčio sąlygas reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisės aktai.
40.  Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip vieną kartą per mėnesį (iki sekančio mėnesio 20 d.), esant raštiškam darbuotojo prašymui. Pinigai pervedami į asmenines darbuotojų sąskaitas banke.
41. Dienpinigiai ir su komandiruote susijusios išlaidos mokami/kompensuojami Įstaigos direktoriaus nustatyta tvarka.

VII. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

42. Įstaigos darbuotojai privalo:
42.1. atvykti į darbą ir išvykti iš darbo nustatytu laiku.
42.2.  palaikyti dalykinę darbo atmosferą, elgtis su bendradarbiais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis pagarbiai, tolerantiškai, gerbti jų privatumą ir neskleisti apie juos konfidencialios informacijos, apkalbų, konfliktinėse situacijose nesivadovauti emocijomis.
42.3. darbo vietoje vengti nereikalingo triukšmo, palaikyti dalykinę atmosferą, jei kabinete yra interesantas, nekalbėti tarpusavyje su bendradarbiu nieko bendra su interesanto interesais neturinčia tema.
42.4. Įstaigos patalpose  rūkyti draudžiama. Rūkyti leidžiama tik tam skirtose, specialiai pažymėtose vietose lauke.
43. Įstaigos  darbuotojams draudžiama darbo metu būti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotinių ar toksinių medžiagų.
44. Įstaigos darbuotojai neturi laikyti jokių asmeninių maisto produktų ir gėrimų matomoje vietoje, klientų ir kitų asmenų aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produktų ar gėrimų klientų ir kitų asmenų aptarnavimo metu.
45. Įstaigos darbuotojai turi užtikrinti, kad jų darbo vietoje pašaliniai asmenys būtų tik darbuotojui esant.

46. Įstaigos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transportą, elektros energiją ir kitus materialinius institucijos ar įstaigos išteklius.
47. Įstaigos elektroniniais ryšiais, įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

48. Kompiuterių, ryšių technikos priežiūrą bei remontą ir taikomosios programinės įrangos diegimą organizuoja ir šiuos darbus atlieka tik atsakingas už tai darbuotojas arba už šią veiklą atsakingas juridinis asmuo.
VIII. APRANGOS IR IŠVAIZDOS REIKALAVIMAI

49. Darbuotojai turi būti tvarkingos išvaizdos, jų apranga – švari, dalykinio stiliaus.
50. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys piliečių ir kitų asmenų ir nedalyvaujantys kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Įstaigai arba jo reprezentavimu, gali dėvėti laisvalaikio stiliaus drabužius.
51. Įstaigos direktoriaus sprendimu gali būti įvestas darbo uniformų dėvėjimas.

52. Jei darbuotojo apranga ir išvaizda neatitinka šių Taisyklių 43-45 punktų reikalavimų, Įstaigos direktoriaus arba jo įgalioto asmens įpareigojimu darbuotojas privalo ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai, laikantis šių Taisyklių nuostatų. 
IX. ELGESIO REIKALAVIMAI

53. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Įstaigą, kurioje dirba.
54. Įstaigos darbuotojams darbo metu draudžiama vartoti necenzūrinius žodžius ir posakius.
55. Įstaigos darbuotojams draudžiama laikyti necenzūrinio arba žeminančio asmens garbę ir orumą turinio informaciją darbo vietoje.

X. PAGRINDINĖS DARBDAVIO PAREIGOS IR TEISĖS

56. Pagrindinės darbdavio pareigos:
56.1. laikytis įstatymų ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių  darbą, darbuotojų saugą ir sveikatą, rūpintis personalo poreikiais.
56.2. įrengti darbo vietas, atitinkančias darbo saugos ir sveikatos reikalavimus.
56.3. rūpintis personalo kvalifikacijos kėlimu bei mokymu.
57. Pagrindinės darbdavio teisės:
57.1. reikalauti, kad darbuotojai vykdytų pareigas ir laikytųsi darbo bei tarnybinės drausmės.
57.2. įstatymų nustatyta tvarka skirti drausmines ar tarnybines nuobaudas.

XI. DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

58. Darbuotojui, pažeidusiam šias Taisykles, taikoma tarnybinė ar drausminė atsakomybė. Darbuotojų tarnybinę ar drausminę atsakomybę reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymas ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

59. Su darbuotoju gali būti sudaroma visiškos materialinės atsakomybės sutartis. Visiškos materialinės atsakomybės sutartys sudaromos dviem egzemplioriais – vienas egzempliorius saugomas Centre, antras egzempliorius įteikiamas darbuotojui. Sutarties kopija saugoma darbuotojo asmens byloje.

59.1. Darbuotojas Įstaigos direktoriaus įsakymu gali būti paskirtas materialiai atsakingu asmeniu už jam valdyti patikėtą Įstaigos turtą ir kitas Įstaigos vertybes. Tokiu atveju darbuotojas raštiškai supažindinamas su įsakymu.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

60. Įstaigos darbuotojai su Įstaigos tvarkos aprašais, taisyklėmis, direktoriaus įsakymais, sprendimais, nutarimais, pavedimais pasirašytinai nesupažindinami, bet privalo būti informuoti žodžiu. Darbdavio ir/arba darbuotojo iniciatyva darbuotojas gali būti pasirašytinai supažindinamas su šiais dokumentais sekančiai ,,Susipažinau vardas, pavardė, parašas“ arba ,,Susipažinau ir sutinku, vardas, pavardė, parašas, data“.
61. Įstaigos darbuotojai su Įstaigos tvarkos aprašais, taisyklėmis, direktoriaus įsakymais, sprendimais, nutarimais, pavedimais pasirašytinai supažindinami tik tuo atveju, jei tai numatyta tame tvarkos apraše, taisyklėse, direktoriaus įsakyme, sprendime, nutarime, pavedime. Kitu atveju visi Įstaigos darbuotojai supažindinami skelbiant dokumentus viešai Įstaigos buveinėje esančioje darbuotojų skelbimų lentoje ir yra privalomas visiems Įstaigos darbuotojams. 
62. Viešai Įstaigos buveinėje esančioje darbuotojų skelbimų lentoje dokumentai skelbiami ne trumpiau nei vieną mėnesį nuo jų sudarymo datos, o vidaus tvarkos taisyklės nuolat.
63. Įstaigos direktorius privalo užtikrinti Įstaigos ir darbuotojų duomenų apsaugą ir informacijos konfidencialumą. 
64. Šios Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos. Taisyklės gali būti keičiamos, papildomos keičiantis įstatymams, keičiant Įstaigos darbo organizavimą ar jį reorganizuojant.
65. Su šiomis Taisyklėmis ir jų pakeitimais visi Įstaigos darbuotojai supažindinami skelbiant jas viešai Įstaigos buveinėje esančioje darbuotojų skelbimų lentoje ir yra privalomos visiems Įstaigos darbuotojams.
Susipažinau
_____________________________

 (parašas)

_____________________________

(vardas, pavardė, data)
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