Patvirtinta

Koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio
kamerinio choro ,,Polifonija“ vadovo
2021 m. birzelio 7 d. jsakymu Nr. V]-10

KONCERTINES JSTAIGOS SIAULIU VALSTYBINIO KAMERINIO CHORO
,POLIFONIJA“ VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLES

|. Bendrosios nuostatos

1. Koncertings jstaigos Siauliy valstybinio kamerinio choro ,,Polifonija* vidaus darbo tvarkos
taisykliy (toliau — taisyklés) tikslas — nustatyti bendra darbo tvarka Koncertingje jstaigoje Siauliy
valstybiniame kameriniame chore ,,Polifonija“ (toliau — jstaiga), ugdyti darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, (toliau vadinama —darbuotojai) profesing etikg ir atsakomyb¢ uz pavesta darbg, stiprinti darbo
drausmg, padéti siekti veiksmingo Istaigos uzdaviniy jgyvendinimo.

2. Sios taisyklés jstaigos darbuotojams nustato standartus darbo metu, jstaigos darbuotojy teises ir
pareigas, darbo ir poilsio laikg, atostogy suteikimo tvarka, darbo apmokéjimo tvarka, bendruosius vidaus
darbo tvarkos, aprangos ir iSvaizdos reikalavimus, jstaigos darbuotojy skatinimg ir drausminima,
tarnybiniy komandiruoCiy tvarka, jstaigos darbuotojy atsakomybe uz S$iy taisykliy nesilaikymag ir/ar
netinkama laikymasi.

3. Taisyklés nustato vienodus reikalavimus visiems jstaigos darbuotojams ir yra suderintos su
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos profesionaliojo scenos meno jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teis€s aktais.

4. Darbo metu jstaigos darbuotojams suteikiamos vienodos galimybés. Darbas organizuojamas taip,
kad kolektyve biity atstovaujamos visos darbuotojy grupés, o kiekvienas darbuotojas jaustysi gerbiamas ir
galéty visapusiSkai panaudoti savo geb&jimus.

5. Uz jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykly jgyvendinimg atsako jstaigos vadovas.

Il Darbuotojai

6. Darbuotojy pareigybés:

6.1. Istaigoje dirbanciy darbuotojy pareigybés yra keturiy lygiy:

6.1.1. Al lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zzemesnis, nei aukstasis universitetinis i$silavinimas
su magistro ar jam prilygintu kvalifikaciniu laipsniu; A2 lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis,
nei aukstasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro ar jam prilygintu kvalifikaciniu laipsniu, arba
aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1$silavinimu;

6.1.2. B lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis, nei aukstesnysis iSsilavinimas ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

6.1.3. C lygio — pareigybés, kurioms biitinas ne Zemesnis, nei vidurinis i$silavinimas ar jgyta
profesiné kvalifikacija;

6.1.4. D lygio — pareigybés, kurioms netaikomi iSsilavinimo ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai

6.2. Pagal jstaigos organizacing struktiirg, jstaigos darbuotojai skirstomi j grupes:
6.2.1. Vienasmenis valdymo organas: vadovas

6.2.2. Vadovaujantys darbuotojai: meno vadovas, skyriy vedéjai ir vyr. buhalteris. Tai yra
darbuotojai, kurie turi teis¢ duoti privalomus vykdyti nurodymus pavaldiems darbuotojams.
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6.2.3. Kiti darbuotojai: specialistai ir kvalifikuoti darbuotojai.

6.2.4. Kirybiniai darbuotojai — darbuotojai, jgije kultiros ir meno srities arba kitg choro dainininkui
tinkamg kvalifikacija, arba jtraukti i kultiros ir meno darbuotojy pareigybiy sarasa, patvirtintg Lietuvos
Respublikos kulttros ministro 2017 m. rugséjo 29 d. jsakymu Nr. [V-963 ,,Dél profesionaliojo scenos
meno jstaigy kiirybiniy darbuotojy pareigybiy patvirtinimo*

6.2.5. Darbininkai, atliekantys nekvalifikuotg darba.
I11. Darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo tvarka

7. Darbuotojus ] darbg priima, perkelia j kitas pareigas, atleidzia iS darbo jstaigos vadovas,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais darbo santykius reglamentuojanciais teisés
aktais.

8. Priimtas j darbg darbuotojas, prie$ pradédamas darba, privalo nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata,
pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, valstybinio socialinio draudimo pazyméjima, nuotrauka,
iSsilavinimg patvirtinan¢ius dokumentus ir gyvenimo apraSymg. Darbuotojas supazindinamas su Siomis
taisyklémis, [staigos nuostatais, kitais darbg Sioje jstaigoje reglamentuojanciais dokumentais; turi
iSklausyti privalomus instruktazus, pasirasytinai susipaZzinti su darby saugos instrukcijomis ir pareigybés
apraSymu.

9. Su priimamu j darbg darbuotoju sudaroma darbo sutartis, kuri yra darbuotojo ir darbdavio
(jstaigos vadovo) susitarimas ir kuria darbuotojas jsipareigoja dirbti tam tikros profesijos, specialybés,
kvalifikacijos darbg arba eiti tam tikras pareigas, paklusdamas darbovietéje nustatytai darbo tvarkai, o
darbdavys jsipareigoja suteikti darbuotojui sutartyje nustatyta darba, mokéti darbuotojui sulygta darbo
uzmokest] ir uztikrinti darbo salygas, nustatytas darbo jstatymuose, kituose norminiuose teisés aktuose.
Darbo sutartis sudaroma rastu dviem egzemplioriais, kuriy kiekvieng pasiraso darbuotojas ir darbdavys.
Vienas sutarties egzempliorius jteikiamas darbuotojui, kitas lieka darbdaviui. Darbo sutartis kei¢iama ar
pildoma tik rastisku $aliy susitarimu.

10. Pavedimas darbuotojui atlikti papildoma darbg nelaikomas naujos darbo sutarties sudarymu.

11. Jei keiciama jstaigos darbo organizavimo tvarka ar valdymo struktiira, jstaigos vadovas turi teis¢
keisti pareigybiy sgrasa, pareigybiy apra§ymus ir darbo sutarties salygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti
pakeistomis darbo salygomis, jis atleidziamas i§ darbo vadovaujantis Darbo kodekse nustatyta darbo
sutarties nutraukimo tvarka.

12. Darbuotojas pradeda dirbti kita dieng po darbo sutarties sudarymo, jeigu Salys nesutaré kitaip.

13. Siekiant patikrinti, ar darbuotojas tinka sulygtam darbui, taip pat ar sulygtas darbas tinka
darbuotojui, sudarydamos darbo sutartj, darbo sutarties Salys gali sulygti dél iSbandymo. ISbandymo
terminas negali buti ilgesnis, nei trys ménesiai, neskaitant laiko, kai darbuotojas nebuvo darbe dél
laikinojo nedarbingumo, atostogy ar kity svarbiy priezasciy.

14. Jeigu iki iSbandymo termino pabaigos darbuotojas, kuriam jstaigos vadovas buvo pavedes
priziuréti ir jvertinti darbuotojo tinkamuma sulygtam darbui, pateikia vadovui i§vadg apie nepatenkinamus
darbo rezultatus iSbandymo laikotarpiu, pripazings, kad iSbandymo rezultatai nepatenkinami, vadovas iki
iSbandymo termino pabaigos gali priimti sprendimg nutraukti darbo sutart;, apie tai rastu jspéjes
darbuotoja pries tris darbo dienas iki darbo sutarties pabaigos ir nemokéti iSeitinés iSmokos. Nepateikus
iSvados apie nepatenkinamus iSbandymo rezultatus iki iSbandymo laikotarpio pabaigos, laikoma, kad
darbuotojas tinka sulygtam darbui.

15. Darbuotojas gali per iSbandymo terming nutraukti darbo sutartj, apie tai rastu ispéjes darbdavi
pries tris darbo dienas iki jo i$¢jimo. Sis jspéjimas gali biti atSauktas, bet ne véliau, kaip kitg darbo dieng
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po jo pateikimo. Darbuotojo pateiktas ir neatSauktas jspéjimas pabaigia darbo sutartj, ir darbdavys ne
véliau, kaip paskuting darbo diena, privalo jteisinti darbo sutarties pasibaigima.

16. Istaigos vadovas ar darbuotojas turi teis¢ nutraukti darbo sutartj Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta tvarka.

17. Prie$ nutraukdamas darbo sutartj, darbuotojas privalo atsiskaityti su jstaiga: atleidziamas i
pareigy darbuotojas privalo ne véliau, Kaip paskuting savo darbo dieng jstaigoje, grazinti jam naudoti
patikétus daiktus, materialines bei Kitas vertybes, spaudus, jo zinioje esan¢ius dokumentus, uz kuriuos jis
atsakingas ir kt., pasiraSant materialiniy vertybiy/dokumenty perdavimo — priémimo akta.

18. Visg darbo kompiuteryje ir tinkle saugotg darbine informacija i§ darbo iSeinantis darbuotojas
privalo perduoti savo tiesioginiam vadovui ar kitam jo nurodytam asmeniui.

IV. Darbuotoju pareigos
19. Istaigos darbuotojai privalo:

19.1. dirbti dorai ir sgziningai, laikytis $iy vidaus darbo tvarkos taisykliy bei darbo drausmés: laiku ir
tiksliai vykdyti jstaigos vadovo nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy pareigy;
laikytis darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy, kultiiros jstaigy darbuotojy profesinés veiklos bei
elgesio taisykliy, visg darbo laikg skirti naSiam darbui, neuzsiimti pasaline veikla darbo metu;

19.2 ateiti j darbg ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti ar visai
negalintys atvykti 1 darbg dél svarbiy priezas¢iy, nedelsdami turi informuoti jstaigos vadova arba tiesioginj
vadova (dainininkai — choro inspektoriy) ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis;

19.3. pavestg darbg atlikti kvalifikuotai, tinkamai, laiku ir stropiai, vykdyti pareigybiy apraSymuose
nurodytas funkcijas ir reikalavimus, taip pat jstaigos vadovo teisétus pavedimus (Zodinius nurodymus),
patvarkymus, susijusius su darbo funkcijy (pareigy) atlikimu, kad biity uztikrintas tinkamas jstaigos darbo
organizavimas ir pasiekti strateginiai veiklos tikslai;

19.4. saugoti ir tausoti jstaigos turtg, energetinius resursus, tausoti darbo jrankius, scenos kostiumus
ir aksesuarus bei inventoriy;

19.5. darbo metu nevartoti alkoholiniy gérimy, toksiniy ar narkotiniy medziagy, rukyti tik tam
skirtose vietose;

19.6. darbo metu nevykdyti kity darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, iSskyrus atvejus, kai
darbus paveda jstaigos vadovas ir/ar meno vadovas ir vyr. dirigentas bei tiesioginis vadovas;

19.7. nuolat kelti kvalifikacijg bei tobulinti turimus jgidzius ir patirtj;

19.8. laikytis dokumenty saugojimo tvarkos, saugoti informacija, kuri jstaigos darbuotojui patikéta
tvarkyti, ja naudoti tik pagal paskirtj. Atliekant tiesiogines darbo funkcijas, laikytis konfidencialumo darbe
nuostaty,

19.9. atlyginti jstaigai padarytg Zalg, jeigu zala buvo padaryta dél darbuotojo kaltés;

19.10. laikytis visuotinai priimtiny elgesio normy, dalykisky tarpusavio santykiy reikalavimy,
pagarbos Zmogui, darbo etikos ir kalbos kultiiros reikalavimy, biti pakanciu ir démesingu
besikreipiantiems lankytojams ir kolegoms, mandagiai bendrauti su jstaigos vadovais, kolegomis ir
lankytojais;

19.11. jstaigos vadovas, meno vadovas, struktiiriniy padaliniy vedéjai ir kiirybiniy darbuotojy
tiesioginiai vadovai (chormeisteriai) privalo:
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19.11.1. tinkamai organizuoti darbg, kad kiekvienas dirbty jam pavesta darbg pagal specialybe ir
kvalifikacija, buty supazindintas su duota uzduotimi, apripintas reikiamomis darbui medziagomis ir
priemonémis, buty instruktuotas ir zinoty darbo atlikimo tvarka bei taisykles;

19.11.2. laiku pateikti uzduotis, uztikrinti jy jvykdyma maziausiomis darbo sanaudomis,
materialiniais ir finansiniais resursais, taupiai naudojant medziagas, energija, kura;

19.11.3. uztikrinti darbo drausme, mazinti darbo laiko nuostolius, darbo drausmés pazeidéjams
taikyti poveikio priemones;

19.11.4. laikytis darbo jstatymy ir taisykliy, gerinti darbo salygas ir uztikrinti jy atitikimg saugos
darbe reikalavimams;

19.11.5. uztikrinti, kad darbuotojai zinoty darbuotojy saugos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimus ir jy laikytysi;

19.11.6. reaguoti j teisétus darbuotojy poreikius ir pageidavimus.
V. Darbuotojuy teisés
20 Jstaigos darbuotojai turi teise:

20.1. j saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sglygas;

20.2. j kasmetines ar Kkitokias atostogas, jstatymo numatytas papildomas poilsio dienas
(mamadienius/tévadienius), socialines, profesines ir kitas jstatymy numatytas garantijas;

20.3. gauti sulygta, jstatymo ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;
20.4. gauti i$ jstaigos informacija, susijusig su jo darbo santykiais;

20.5. kelti kvalifikacijg savo irfarba jstaigos 1éSomis pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus;

20.6. gauti paskatinimus;

20.7. buti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariais ir dalyvauti jy veikloje ne darbo laiku;

20.8. kilusius klausimus, konfliktines situacijas aptarti ir spresti su jstaigos vadovu arba su jo skirtu,
jgaliotu asmeniu;

20.9. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos
saugiai atlikti darbuotojai néra apmokyti.

V1. Darbdavio pareigos

21. Darbdavys privalo laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, pojstatyminiy norminiy akty,
tinkamai organizuoti visy darbuotojy darbg, sudaryti salygas darbo naSumui didinti, uztikrinti darbo
drausme, riipintis darbuotojy darbo salygomis.

VII. Darbo ir poilsio laikas

22. Darbo laiko rezimas jstaigoje reglamentuojamas Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy
jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 , D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*
nustatytais reikalavimais.

23. Visi jstaigos darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo:
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23.1. jstaigos ne karybiniams darbuotojams (buhalterijos, vadybos ir komunikacijos bei bendryjy
reikaly skyriy darbuotojams, iSskyrus budétoja- riibininka) nustatyta nekintanti 40 val. trukmés 5 dieny
darbo savaité: pirmadien] — ketvirtadienj darbo laikas yra nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj; — nuo
8.00 val. iki 15.45 val. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Per ja darbuotojai gali
palikti darbo vieta ir laika leisti savo nuoZidira. Si pertrauka j darbo laika nejskaitoma. Sestadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.
Si nuostata netaikoma darbuotojams, kuriems nustatytas sutrumpintas darbo laikas. Atsizvelgiant j tai, kad
iprastas darbuotojy darbo laikas yra pastovus ir nekintamas, néra sudaromi darbuotojy darbo grafikai.

23.2. jstaigos karybiniams darbuotojams (meno vadovui, dainininkams, chormeisteriams,
koncertmeisteriui, dirigentui ir bibliotekininkui) nustatyta 40 valandy trukmés 6 (8e$iy) darbo dieny ir
vienos poilsio dienos savaité: pirmadieniais — penktadieniais darbo laiko trukmé — 7 val. SeStadieniais
darbo laiko trukmé 5 val. Sekmadienis — poilsio diena. Dirbama pagal grafika.

Kirybiniy darbuotojy darbo laiko apskaitg reglamentuoja atskira darbo laiko apskaitos tvarka (Zr. Siy
taisykliy VI skyriy)

24. Ne karybiniams darbuotojams prireikus dirbti poilsio ar $venéiy dienomis, jy pasirinkimu
mokamas dvigubo tarifo darbo uzmokestis arba, darbuotojo pageidavimu, suteikiamos dvi papildomos
apmokamos poilsio dienos prie kasmetiniy atostogy.

25. Budétojos - rubininkés dirba pagal sudarytus darbo grafikus, atsizvelgiant j koncerty salés
renginius/koncertus. Sie grafikai sudaromi kas ménesj. Jei keiciasi renginiy/koncerty planas ir analogiskai
jiems reikalingi pasiruo§imo procesai, darbo grafikai gali biti kei¢iami ménesio eigoje. Apie pasikeitimus
darbo grafikuose darbuotojai informuojami individualiai. Darbo grafikas ar jo pakeitimai gali biti
siuné¢iami darbuotojo nurodytu el. paStu ar SMS Zinute. Esant nenumatytoms aplinkybéms, darbo grafikas
gali biiti kei¢iamas likus 2 (dviem) darbo dienoms iki jo jsigaliojimo.

26. Ne kurybiniai darbuotojai, iSskyrus valytoja, vairuotoja — tkvedj, budétoja - ribininkg ir
darbininkg, vieng darbo dieng per savaite gali dirbti nuotoliniu biidu. Nuotolinis darbas — darbuotojy
tarnybiniy (darbiniy) funkcijy ar jy dalies vykdymas visg arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darboviete,
vietoje su darbdavio atstovu suderinta tvarka ir saglygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

27. Galimybé dirbti nuotoliniu btidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo prasyma. Tokiu
atveju taisykliy 23.1 punkto nuostatos dél darbo laiko ir pertraukos pailséti ir pavalgyti taikomos tiek, kiek
jos nepriestarauja darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nuostatoms.

Darbo nuotoliniu budu salygos ir tvarka:

27.1. darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, teikia jstaigos vadovui praSyma leisti dirbti
nuotoliniu biidu, nurodydamas dieng, kada pageidauty dirbti nuotoliniu budu, vieta, kurioje numato dirbti
nuotoliniu buidu ir patvirtina, kad nuotolinio darbo vietoje gali tinkamai atlikti funkcijas ir turi reikalingas
darbo priemones;

27.2. jstaigos vadovas, gaves darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu buidu, jvertina prasyme
pateikta informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobiidj, butinyb¢ uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama
darbuotojui priskirty darbo funkcijy vykdyma ir priima sprendima, jraSydamas atitinkamg rezoliucijg ant
praSymo;

27.3. darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu biidu, jstaigos vadovo jsakyme nurodyta dieng
neprivalo bati darbovietéje. Jstaigos vadovo reikalavimu, esant tarnybiniam batinumui, darbuotojas,
dirbantis nuotoliniu bidu, privalo per 60 minuciy atvykti i istaiga ar kitg istaigos vadovo nurodyta vieta
savo tarnybinéms funkcijoms atlikti. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, uztikrina, kad darbo
nuotoliniu biidu vietoje darbo valandomis biity telefonas. Darbuotojas darbo valandomis privalo atsiliepti j
skambucius telefono rysiu.
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28. Uz darbo nuotoliniu budu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo nustatytu
budu.

29. Dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas taip
pat, kaip dirbant darbovietéje.

30. Prasymas leisti dirbti nuotoliniu biidu gali biiti netenkinamas esant vienai ar kelioms toliau
nurodytoms aplinkybéms:

30.1. jei dirbant nuotoliniu biidu neuztikrinamas efektyvus darbas;

30.2. jei pageidaujama dirbti nuotoliniu buidu dieng yra numatyti pasitarimai, susitikimai, diskusijos
ar kt. renginiai, kuriuose fizinis darbuotojo dalyvavimas biitinas;

30.3. jei darbas nuotoliniu budu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;
30.4. jei darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;
30.5. jei darbuotojas turi galiojanciy tarnybiniy (drausminiy) nuobaudy.

31. Pasibaigus darbo laikui ar poilsio dienomis, jstaigoje galima dirbti tik esant tarnybiniam
butinumui, gavus jstaigos vadovo sutikimg.

32. Pasibaigus darbo laikui, visi darbuotojai turi iSeiti i§ patalpy, i8skyrus atvejus, kai pasilikti ilgiau
darbo vietoje reikia dél darbinés butinybés. Apie buvimg patalpose ilgiau, nei darbo valandos, darbuotojas
informuoja jstaigos vadovg ir gali pasilikti ilgiau, tik gaves istaigos vadovo sutikimg. ISeidamas i§ darbo,
privalo prijungti jstaigos patalpas prie apsaugos signalizacijos sistemos.

33. Darbuotojams, auginantiems nejgalyjj vaikg iki aStuoniolikos mety, du vaikus iki dvylikos mety,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, 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 ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis
valandomis per savait¢), mokant darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis
pasinaudoti $ia lengvata, apie tai raStiSkai informuoja jstaigos vadova nurodydamas, kurig ménesio diena
pageidauja pasinaudoti lengvata.

34. Jstaigos darbuotojai, palikdami jstaigg darbo tikslais, turi apie tai informuoti tiesioginj savo
vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti
istaigos vadovo sutikima.

35. Pasisalinimas i§ darbo nesilaikant 34 punkte iSdéstytos tvarkos, vélavimas j darba, iSvykimas i§
darbo nepasibaigus darbo laikui, fiksuojamas kaip darbo drausmés pazeidimas. Darbo drausmés
pazeidimas iStiriamas ir, nustacius pazeidimo fakta, jstaigos vadovo jsakymu Lietuvos Respublikos teisés
akty ir kity teisés akty nustatyta tvarka, jstaigos darbuotojui gali buti skiriama drausminé nuobauda. Apie
nedirbtg laikg pazymima darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje, uz tai nemokamas darbo uzmokestis.

VIII. Kiirybiniy darbuotoju darbo ir poilsio laiko tvarka

36. Kiirybiniy darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos profesionaliojo scenos meno jstatymu, Lictuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 patvirtintu Darbo laiko rezimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu ir Siomis vidaus darbo tvarkos
taisyklémis.

37. Visiems kiirybiniams darbuotojams kasdieniniy (bendry) repeticijy, vykstanc¢iy nuo pirmadienio
iki penktadienio, darbo laikas skaidomas j dvi dalis :
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37.1. kontaktiné repeticija pradedama 9:00 val. ir baigiama 13.00 val. (4 val.) darbovietéje,

37.2. likusias 3 val. kiirybiniai darbuotojai dirba individualiai jiems patogiu laiku ir jiems patogioje
vietoje, ne darbovietéje. Individualaus darbo funkcijos atliekamos darbo dienomis.

38. Sestadieniais (5 val.) karybiniy darbuotojy darbas vyksta individualiu darbo rezimu arba
vykdoma koncertin¢ veikla (koncertuojama). Koncerto komandiruo¢iy kelionés laiko kompensavimo
mechanizmas numatytas ,,Darbuotojy tarnybiniy komandiruo€iy, tarnybinio transporto ir mobiliojo rySio
telefony naudojimo* skyriaus 73 p. (Zr. Siy taisykliy XII skyriaus 73 p.)

39. ISimtinais atvejais, esant neatidé¢liotinai bitinybei, gali buti numatytas kontaktinis darbas
(repeticija) SeStadieniais.

40. Meno vadovas ir vyr. dirigentas, atsizvelgdamas ] menine, koncertine veiklg skiria arba sukeicia
individualaus ir kontaktinio darbo valandas.

41. Istaigos kiirybiniy darbuotojy darbo grafikas einamam ménesiui sudaromas pagal nustatytg darbo
laiko rezimg ir, atsizvelgiant j renginiy tvarkarastj, skelbiamas skelbimy lentoje vieSai pries 7 (septynias)
kalendorines dienas iki darbo grafiky jsigaliojimo. Esant nenumatytoms aplinkybéms (pvz. uzsakomasis
koncertas) darbo grafikas gali biiti keiCiamas ménesio eigoje likus 3 (trims) darbo dienoms iki jo
isigaliojimo.

42. Atsizvelgiant | jstaigos kiirybing/koncerting veikla, jstaigos kirybiniy darbuotojy pagrindiniy
pareigy darbo laikas dél darbo specifikos ir/ar esant uzsakomiems koncertams, darbo diena (koncerto
diena) gali biti perkelta j poilsio diena, sekmadienj. Siuo atveju kiirybiniams darbuotojams atskiru jstaigos
vadovo jsakymu gali biiti kei¢iama laiko trukmé, taikant ne maziau kaip 35 valandas savaités
nepertraukiamojo poilsio.

43. Darbas poilsio dieng, kuri nenumatyta darbuotojy darbo grafike, galimas tik gavus darbuotojy
sutikimus. Uz darbg poilsio dienomis mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo uzmokestis.

44. Jstaigos kirybiniai darbuotojai Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytomis Svenciy
dienomis dirba, kai yra vykdoma choro koncertiné veikla (vyksta renginiai, koncertai, iSvykstama j
koncertines keliones ir pan.). Kiarybiniams darbuotojams, dirbantiems numatytuose koncertuose
valstybiniy S§venciy metu, mokamas dvigubo tarifo darbuotojo darbo uZzmokestis arba (tik darbuotojy
sutikimu) darbuotojams suteikiamos 2 apmokamos poilsio dienos prie kasmetiniy atostogy.

45. ] kurybiniy darbuotojy darbo laika jeina: faktiSkai dirbtas laikas, repeticijos, vieSyjy
renginiy/koncerty laikas, tarnybinés komandiruotés, choro gastroliy j kitg vietove laikas, laikas, reikalingas
pasiruosti repeticijoms, individualus laikas, skirtas choro partijoms pasiruosti bendrai repeticijai,
pertraukos darbe, kurios pagal galiojanéius teisés aktus yra jskaitomos j darbo laika, privalomy
medicininiy apzitiry laikas, nustatyta tvarka jforminta stazuoté, profesinio meistriSkumo ir kvalifikacijos
kélimo laikas, kiti norminiuose teisés aktuose nustatyti laikotarpiai.

46. Darbo laiku nelaikoma: pravaiksta, neatvykimas j darbg administracijos leidimu, valstybiniy,
visuomeniniy ar pilie¢io pareigy atlikimas, kariné tarnyba arba mokomosios karinés pratybos,
nedarbingumo laikas, kasdieninis, kassavaitinis poilsis, Sventés, atostogos.

IX. Darbo apmokéjimo tvarka

47. Istaigos darbo apmokejimo tvarka nustato jstaigos vadovo jsakymu patvirtintas jstaigos darbo
apmokéjimo sistemos apraSas, kuriame nurodytos jstaigos darbuotojy darbo apmokéjimo salygos ir
dydziai, materialiniy paSalpy skyrimo tvarka, pareigybiy lygiai ir grupés, taip pat kasmetinis veiklos
vertinimas ir darbuotojy skatinimas.
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48. Darbo uzmokestis mokamas iki kiekvieno ménesio 8 ir 22 dienos. Jeigu moké&jimo terminas
sutampa su nedarbo (poilsio) diena, sumokéjimo diena laikoma kita darbo diena pries arba po nedarbo
(poilsio) dienos.

49. Darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzia.

50. Darbuotojui atskiru prasymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta darbo
uzmokescio mokeéjimo tvarka.

X. Skatinimas ir drausminiy nuobaudy taikymas

51. Darbo drausmés pazeidimas — tai darbo pareigy nevykdymas arba netinkamas jy vykdymas dél
darbuotojo kaltés.

52. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

53. Uz darbo drausmés pazeidimus jstaigos darbuotojams gali buti taikoma drausminé nuobauda —
isp&jimas, nurodant atleidimo uz ateityje pakartotg pazeidima, pasekme.

54. Skiriant drausming nuobauda, atsizvelgiama j darbo drausmés pazeidimo sunkumag ir sukeltas
pasekmes, darbuotojo kalte, aplinkybes, kuriomis $is pazeidimas buvo padarytas, | tai, kaip darbuotojas
dirbo anksciau.

55. Kiekvienu nustatytu darbo drausmés pazeidimo atveju prasizenggs darbuotojas privalo parasyti
pasiaiSkinima, o jam atsisakius vykdyti §] reikalavimg, suraSomas aktas, kurj pasiraso tiesioginis
darbuotojo vadovas, kiti darbo drausmés pazeidimg uzfiksave darbuotojai.

56. Drausminés nuobaudos jforminamos jstaigos vadovo jsakymu. Darbo drausmés pazeidéjas su
isakymu supaZzindinamas privaloma tvarka.

57. Uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy, ilgalaikj ir nepriekaistingg darbg, iniciatyvumg bei kitus
laiméjimus darbe darbuotojai gali buti skatinami padéka, dovana ir/ar premija.

XI. Atostogy suteikimo tvarka

58. Kasmetinés atostogos pailséti ir darbingumui susigrazinti teikiamos, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu bei atsizvelgiant | jstaigos veikos sezoniSkumg ir darbo kriivius. Pagal tai
sudaromi atostogy suteikimo grafikai. Uz kiekvieng darbo laikotarpj suteikiamos kasmetinés atostogos, ne
ilgesnés nei priklauso pagal faktiskai dirbtg laikg. Darbuotojo pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis. Viena i§ kalendoriniy atostogy daliy negali biiti trumpesné nei pusé priklausanciy
atostogu.

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

60. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos suteikiamos isdirbus ne maziau, nei puse
darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus.

61. Atsizvelgiant | specifing jstaigos veikla (sudétinga numatyti koncerting/mening veikla visiems
metams), kiirybiniy darbuotojy atostogy grafikas mety pradzioje néra sudaromas. [staigos kiirybiniams
darbuotojams kasmetinés atostogos suteikiamos pagal choro kiirybinio sezono programos grafikus.

62. Kasmetinés atostogos kiirybiniams jstaigos darbuotojams suteikiamos visiems kartu vienu metu
jstaigos vadovo jsakymu pagal jstaigos meno vadovo ir vyr. dirigento teikimg. AtSaukimas kiirybiniy
darbuotojy 1§ atostogy gali biiti inicijuojamas jstaigos vadovo ar meno vadovo ir vyr. dirigento, esant
darbuotojy sutikimui.
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63. Jstaigos kurybiniai darbuotojai, kuriems dél labai svarbiy priezaséiy reikia atostogauti Kitu laiku,
nei numatyta viso choro atostogy grafike, motyvuotus praSymus, pagristus dokumentais (gydymo ar kity
jstaigy iSrasai ar pan.,) suderintus su meno vadovu ir vyr. dirigentu, pateikia jstaigos vadovui prie§ 2
savaites iki atostogy pradzios.

64. Darbuotojams, kurie savo iniciatyva mokosi mokymo jstaigose, mokymosi atostogos suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 135 str. nustatyta tvarka. Darbuotojas jstaigos vadovui raso prasymg
mokymosi atostogoms suteikti ir pristato pazyma i§ mokymosi jstaigos apie sesijos laika.

65. Nemokamos atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso 137 str. nustatyta
tvarka. Jy trukmé negali bti ilgesné nei nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekso.

66. Darbuotojui, kuriam pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso 137 str. nepriklauso nemokamos
atostogos, taciau jis dél svarbiy priezasCiy negali atvykti j darbg ilgesniam laikotarpiui nei 1 ar 2 darbo
dienos (iSskyrus liga ar Seimos nario slaugg), darbuotojo praSymu, suderinus su tiesioginiu vadovu,
jstaigos vadovas gali leisti neatvykti j darbg. Neatvykimas j darbg administracijos leidimu jforminamas
vadovo jsakymu. Uz jsakyme nurodytas neatvykimo dienas darbuotojui nemokamas darbo uzmokestis.

XI1. Darbuotojy tarnybinés komandiruotés, tarnybinio transporto ir mobiliojo rySio telefony
naudojimas

67. Tarnybin¢ komandiruote — darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos
Istaigos vadovo siuntimu atlikti darbo funkcijas, vykdyti tarnybinj pavedima ar kelti kvalifikacija.

68. Gastrolés — jstaigos, atlik¢jo ar atlikéjy kolektyvo iSvykimas vieSai atlikti meno programuy,
koncertuoti Lietuvoje ar uzsienyje.

69. Darbuotojy i§vykimai i§ darbo vietos nelaikomi komandiruote, jeigu vykstama j Siauliy mieste ar
priemiestyje esanCias jstaigas ar pas privacius asmenis, ir iSvykimai yra susij¢ su tiesioginiy pareigy
vykdymu, o i1Svykimo laikas nevirSija nustatyto dienos darbo laiko. Darbuotojai iSvykimg ZodZiu suderina
su savo tiesioginiu vadovu.

70. Jei darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau nei vieng darbo dieng arba darbuotojas
komandiruojamas ] uzsienj, siuntimas ] komandiruot¢ jforminamas jstaigos vadovo jsakymu, kuris
parengiamas vadovaujantis | komandiruote siun¢iamo darbuotojo praSymu. Jei komandiruoté turi vykti
poilsio ir (arba) Svenciy dienomis, sprendimas dél darbuotojo iSvykimo j komandiruote taip pat
iforminamas jstaigos vadovo jsakymu.

71. Komandiruotés praSyme vykstant j uZzsienj ir/arba Lietuvos Respublikos teritorijg turi biiti
nurodyta: komandiruojamo darbuotojo vardas, pavardé, pareigos; komandiruotés tikslas, nurodant detalig
komandiruotés darbotvarke, ir kaip komandiruoté susijusi su atlieckamu darbu; vieta (vietos), j kurig
(kurias) komandiruojama; komandiruotés trukmé; su komandiruote susijusios iSlaidos, kurias apmoka
jstaiga (gyvenamojo ploto nuomos, transporto, draudimo, rysiy, renginio dalyvio mokestis, kitos i§laidos),
nurodant preliminarig komandiruotés iSlaidy sumg; dienpinigiai; komandiruotés avanso poreikis; jeigu j
komandiruot¢ vykstama komandiruoto darbuotojo asmenine transporto priemone, nurodoma kuro norma,
paskaiCiuota atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo
nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry); jeigu
komandiruotés laikas sutampa su poilsio ir / ar Sven¢iy dienomis, praSyme turi biiti nurodytas konkretus
kompensavimo biidas, numatytas teisés aktuose (papildomo poilsio laiko suteikimas pirma darbo dieng po
kelionés arba poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy).

72. Prasymas pateikiamas prie$ vykstant j komandiruote. Prasymas vykti j tarnybine komandiruote
uzsienyje kartu su komandiruotés tikslg ir pagrindg patvirtinanc¢iy dokumenty (pvz., kvietimu, renginio
programa ir kt.) kopijomis Jstaigos vadovui pateikiamas likus ne maziau kaip 7 darbo dienoms iki
planuojamo iSvykimo. Dél vykimo j tarnybing komandiruot¢ Lietuvos Respublikoje darbuotojai pateikia
praSyma jstaigos vadovui ne maziau kaip prie§ 3 darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai dél tarnybinés
biitinybés arba kity objektyviy priezasCiy sprendimas dél siuntimo j komandiruote turi blti priimamas
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nedelsiant ir | komandiruote reikia iSvykti anksCiau. Kartu su praSymu turi bati pateikiami su
komandiruote susij¢ dokumentai.

73. 1 darbuotojy tarnybinés komandiruotés, gastroliy laika jeina darbuotojy kelionés i darbdavio
nurodytg darbo vietg ir atgal laikas. Komandiruotés kelionés laikas yra jskaitomas j darbo laikg ir Sis laikas
apmokamas kaip faktiskai dirbtas laikas. Uz faktiSkai dirbtg laikg (kelionés laikg) apmokama viengubu
darbuotojo darbo uzmokesciu ir kompensuojama suteikiant darbuotojui tokios pacios trukmés poilsj pirma
darbo dieng po kelionés arba §j poilsio laika pridedant prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j
poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokestj, jeigu komandiruoté vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar
Svenciy dieng. Kelionés laikas néra apmokamas kaip vir§valandinis darbas.

74. Kurybiniy darbuotojy gastroliy kelionés laikas laikomas darbo laiku. Gastroliy metu kiirybiniai
darbuotojai dirba jprastu savo darbo laiko rezimu ( 6 darbo dieny savait¢), numatant poilsio dieng pagal
programg gastroliy metu.

75. I8laidos, susijusios su tarnybinémis komandiruotémis, apmokamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy mokejimo
biudzetinése jstaigose taisyklémis.

76. Ne kurybiniai darbuotojai, grize i§ komandiruotés, parengia trumpag ataskaitg (raStu) apie
nuveikta darba ir pasiektus rezultatus, su ja supazindina savo tiesioginj vadovag ir per 3 darbo dienas
pateikia jstaigos vyr. buhalteriui iSlaidas pateisinanc¢ius dokumentus, atitinkancius visus buhalterinés
apskaitos reikalavimus ir avansing apyskaita.

77. Tarnybinis automobilis skirtas tik tarnybiniam naudojimui. Jo naudojimo tvarka reglamentuoja
Istaigos tarnybinio automobilio naudojimo ir netarnybiniy automobiliy naudojimo tarnybos reikméms
taisyklés, patvirtintos jstaigos vadovo jsakymu.

78. Tarnybinéms uZduotims atlikti jstaigos darbuotojams gali biiti suteikiami mobilieji telefonai
ir/arba SIM kortelés ir/arba kita mobilaus rySio jranga jstaigos vadovo jsakymu. .

79. Istaigos vadovas jsakymu patvirtina pareigy, kurias einant jstaigoje suteikiama teisé naudotis
tarnybiniais mobiliaisiais telefonais, sgrasa, nustato maksimaly naudojamy mobiliyjy telefony skaiciy ir
pokalbiy limitus. Darbuotojai yra atsakingi uZz mobiliyjy telefony naudojimosi ir limity iSnaudojimo
kontrolg.

XI11. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimas

80. Darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikio nustatymg organizuoja jstaigos vadovas arba jo
paskirtas asmuo.

81. Darbuotojas, pasiystas tobulinti kvalifikacija, griZzes i§ mokymo, privalo darbuotojui, atsakingam
uz personalo dokumentacijos tvarkyma, pateikti kvalifikacijos tobulinimo metu gauto pazyméjimo kopija,
kuri segama ] darbuotojo asmens bylg

82. Darbuotojy siuntimas mokytis ar tobulinti kvalifikacijg jforminamas jstaigos vadovo jsakymu.
83. Darbuotojai taip pat gali tobulinti kvalifikacija savo iniciatyva, tai sudering su jstaigos vadovu.
XIV. Darbuotojy sauga ir sveikata

84. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai nekenksmingos darbo
salygos, nustatytos Darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

85. Darbo vietoje laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy. Darbuotojy saugos ir sveikatos specialistas supazindina kiekviena darbuotoja su Siais
reikalavimais prie§ jam pradedant dirbti pasirasytinai.
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86. Darbuotojai privalo saugoti savo sveikatg ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai, moketi saugiai
dirbti.

87. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg. Darbuotojams, kuriems dél darbo privaloma pasitikrinti
sveikatg, uz darbo laika, sugaistg tikrinant sveikata, darbovietéje mokamas jy vidutinis darbo uzmokestis.
Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikata, nuSalinamas nuo darbo ir jam nemokamas
darbo uzmokestis

88. Draudziama jstaigos teritorijoje ir darbo patalpose darbo ir nedarbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines ar toksines medziagas, biiti ir/ar dirbti neblaiviems arba apsvaigusiems nuo narkotiniy,
toksiniy medziagy.

89. Darbuotojo neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymas atliekamas vadovaujantis jstaigos
vadovo patvirtintomis asmeny neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo taisyklémis.

90. Istaigos patalpose riikyti draudziama. [staigos teritorijoje leidZiama rukyti tik tam skirtose
vietose.

XV. Darbo priemoniy naudojimas ir darbuotoju turtiné atsakomybé

91. Gavegs arba grazings jstaigos veikloje naudojamas jam patikétas vertybes, darbuotojas ir
darbdavys §j perdavimg jformina atitinkamus priémimo—perdavimo dokumentu.

92. Darbuotojai privalo laikytis vadinamosios ,,Svaraus stalo® politikos, t. y. trumpam pasitraukus i§
darbo vietos jjungti slaptazodziu apsaugota ekrano uzsklanda, baigus darbg i$jungti visas programas,
i§jungti kompiuterj, ant stalo esancius dokumentus ir duomeny laikmenas sudéti j stalCius ar spintas,
nebereikalingus svarbius arba konfidencialius dokumentus ir duomeny laikmenas ne iSmesti | Siuksliy
déZe, o saugiai sunaikinti, baigus darbg patikrinti, ar patikimai uZdaryti langai ir durys, jungti apsauging
signalizacija.

93. Darbuotojai privalo tausoti jstaigos turta, taip pat imtis reikalingy veiksmy, siekdami uzkirsti
kelig neteisétam to turto panaudojimui, sugadinimui arba vagystei.

94. Darbuotojas privalo atlyginti visa darbdaviui padaryta turting Zala, bet ne daugiau kaip jo trijy
vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio, o jeigu turtiné Zala padaryta dél darbuotojo didelio neatsargumo, — ne
daugiau kaip jo $eSiy vidutiniy darbo uzmokesciy dydzio.

95. Darbuotojas privalo atlyginti visa zalg $iais atvejais:
95.1.  zala padaryta tycia;
95.2.  Zzala padaryta jo veikla, turin¢ia nusikaltimo pozymiy;

95.3.  Zala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy
darbuotojo;

95.4. 7zala padaryta pazeidus pareigg saugoti konfidencialig informacijg, susitarimg dél
nekonkuravimo;

95.5.  darbdaviui padaryta neturtiné zala.

96. Darbuotojo padaryta zala gali buti iSskaitoma i§ darbuotojui priklausancio darbo uzmokescio
darbdavio rasytiniu nurodymu. Tokios isskaitos dydis negali virSyti vieno ménesio darbuotojo vidutinio
darbo uzmokescio dydzio net ir tuo atveju, jeigu buvo padaryta didesné Zala. Darbdavio nurodymas
iSieSkoti $ig zalg turi bati priimtas ne véliau kaip per tris ménesius nuo zalos paaiskéjimo dienos.

XVI. Naudojimosi elektroniniu pastu ir internetu tvarka
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97. Elektroninio pa$to ir interneto resursai priklauso jstaigai ir skirti darbo funkcijoms vykdyti.
istaigos darbuotojams naudojant elektroninio paSto ir interneto resursus asmeniniams tikslams, jstaiga
neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

98. Darbuotojai, besinaudojantys jstaigos elektroniniu paStu ir internetu, atstovauja jstaigai, todél
privalo elgtis taip, kad nepazeisty jStaigos reputacijos ir teiséty interesy.

99. Naudojantis jstaigos elektroniniu pastu ir internetu darbuotojui draudZiama:

99.1. skelbti jstaigos medziagg (jskaitant, bet neapsiribojant, autoriy teisés objektus, vidinius jstaigos
dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy vykdymu;

99.2. naudoti elektroninj paStg ir interneta asmeniniams, komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeizianc¢io, jzeidzianCio, grasinamojo pobiidzio ar
visuomeneés doroveés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti jstaigos ar kity asmeny
teisétus interesus; parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusiag grafine, garso ir vaizdo medziagg,
zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius kitus programinius
kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei programinés jrangos
funkcionavimg ir sauguma.

100. Istaiga pasilicka teis¢ be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos, tikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy
naudojimo reikalavimy informacijos apsaugos tikslais ar, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama
jranga tirti tretiesiems asmenims.

101. Visos darbo priemoneés (telefono aparatas, kompiuteris, kopijavimo technika ir pan.) gali biiti
naudojama i$skirtinai tik darbo tikslais. Darbdavys bet kada darbo metu gali tikrinti (taip pat ir naudojant
tam tikras programines (instaliuojant tam tikras biitinas programas) ir/ar technines priemones (instaliuojant
vaizdo stebéjimo kameras ir pan.)), ar darbuotojai nenaudoja darbo priemoniy ne darbo tikslais. Darbo
priemoniy naudojimas ne darbo tikslais yra pripazjstamas darbo pareigy pazeidimu.

XVII. Kompiuterinés ir programinés jrangos naudojimas

102. Darbuotojams suteikiama ITT techniné ir programiné jranga, skirta jy tiesioginéms darbo
funkcijoms vykdyti ar su darbo funkcijy vykdymu susijusio mokymosi tikslais.

103. Naudojantis ITT technine ir programine jranga darbuotojui draudZiama:
103.1. savarankiskai keisti, taisyti ITT techning ir programing jranga;

103.2. naudoti IT resursus asmeninei komercinei, privaciai veiklai, Lietuvos Respublikos jstatymais
draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinamojo pobiidzio ar visuomenés doroveés ir moralés
principams priestaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (Spam)
siysti ar kitiems tikslams, kurie gali pazeisti jstaigos ar kity asmeny teisétus interesus;

103.3. perduoti ITT techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra
susijes su darbiniy funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti [staigos interesams;

103.4. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, neteiséty, autoriy teises
pazeidzianCig ar asmening programing / kompiutering jranga;

103.5. naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny stebéjimui.
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104. Darbuotojas privalo laikytis gamintojo nurodymy d¢l jrenginiy eksploatacijos, pvz., saugoti nuo
stipriy elektromagnetiniy lauky, drégmés, tiesioginiy saulés spinduliy, karscio, Sal¢io poveikiy.

105. Uz darbuotojams skirta ITT techning ir programing jrangg atsako pats darbuotojas, todél
rekomenduojama nepalikti jos be tinkamos prieziiiros net ir trumpam laikui.

XVIII. Darbo etika

106. Istaigos darbuotojai privalo laikytis kultiiros darbuotojy profesinés veiklos ir elgesio normy
taisykliy, uztikrinti aukstg darbo ir elgesio kultiirg, profesinés etikos laikymasi, skirti maksimaly démes;j }
istaigg atvykusiems lankytojams, vengti triuk§mo, paSaliniy uzsiémimy darbo metu, palaikyti dalykiSka
darbo atmosfera, jstaigos darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais bei su ] jstaigg atvykusiais
lankytojais.

107. Istaigos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodZzius, posakius,
Zeminanc¢ius asmens garbe ir oruma, posakius, jzeidZian¢ius Zzmogaus tikéjima, rase, seksualing orientacija.

108. Darbuotojo ir darbdavio santykiai remiasi sgziningumu ir abipuse pagarba.
109. Jstaigos patikimumas ir reputacija remiasi jstaigos darbuotojy etikos principy laikymusi:

109.1. sgziningas ir skaidrus bendradarbiavimas su kolegomis, partneriais ir kitais asmenimis, su
kuriais jstaiga palaiko veiklos santykius;

109.2. konstruktyvios darbo atmosferos kiirimas ir palaikymas jstaigoje;
109.3. profesionalus savo darbo atlikimas, pagarba kity darbui ir pastangoms.

110. [staigos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja jstaiga, tad bendraudami su visuomene,
ziniasklaidos atstovais privalo biiti lojaliis. Siekiant iSvengti netikslaus Ziniasklaidos atstovy, valstybiniy
institucijy ar visuomenges informavimo atvejy, rekomenduojama bet kurig informacija, susijusig su jstaigos
veikla, pries pavieSinant patikslinti su jstaigos vadovu.

111. Kasdieniné darbuotojy apranga, turi buti tvarkinga. Bet kokiu atveju jstaigoje netoleruotina
sportiné ar laisvalaikio apranga.

112. Per dalykines keliones ar susitikimus rekomenduojama laikytis Salies ar organizacijos, ] kurig
vykstame, tradicijy ir etiketo normy.

XIX. Konfidenciali informacija
113. Informacija, laikytina Konfidencialia:
113.1. istaigos darbuotojy sveikatos duomenys;

113.2. jstaigos darbuotojy atlyginimai, asmens kodai, socialinio draudimo numeriai, privaciy
telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. paStas, tautybé, saskaitos banke numeriai, slaptazodziai
prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kita individuali informacija — darbuotojy politiné veikla,
seksualiné orientacija, religijos iSpazinimas;

113.3. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie jstaigos veikla, iSskyrus tg informacija, kuri
yra vieSai skelbiama bei tokio pobiidZio informacija ir duomenys, kurie turi buti pateikiami valstybinés
valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka;

113.4. informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistemg, kompiuteriy bei
kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;
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113.5. bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant, kad
tokia informacija turi buti laikoma konfidencialia;

114. Darbuotojai privalo saugoti jstaigos konfidencialig informacija, nediskutuoti ir neatskleisti jos
treCiosioms Salims, nekopijuoti ir nenaudoti Sios informacijos be leidimo tokiais budais, kurie priestarauja
istaigos interesams.

115. Darbuotojai turi imtis visy reikiamy priemoniy, Kurias jstaiga laikyty reikalingomis ir
priimtinomis, kad biity iSvengta neteiséto konfidencialios informacijos atskleidimo.

116. Darbuotojai, kurie naudojasi bendra spausdinimo ir kopijavimo jranga, fakso aparatais,
asmeniskai atsako uz svarbios verslo informacijos apsaugg ir privalo uztikrinti, kad jokie dokumentai
nelikty vieSoje vietoje ir jy nepamatyty kiti darbuotojai ar jstaigos sveciai.

117. Konfidenciali ar su darbu susijusi informacija turi biti saugoma jstaigos serveriuose (t.y.
tinkliniuose diskuose). DraudZziama neSiojamuosiuose kompiuteriuose saugoti nekoduota jstaigos
konfidencialig informacija.

XX. ISradimai ir pagerinimai

118. Visos teisés ir iSradimai, dizainas ir pagerinimai, kuriuos kiekvienas jstaigos darbuotojas gali
sukurti vienas ar drauge su kitais per darbo santykiy su jstaiga galiojimo laikotarpj ir kurie gali bati
priskiriami jstaigos verslui ar operacijoms, visam autoriaus teisiy galiojimo terminui priklauso jstaigai.

XXI. Baigiamosios nuostatos

119. Siy taisykliy pazeidimas bus laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj yra taikoma
atsakomybe¢, numatyta Darbo kodekse.

120. Taisykliy reikalavimy vykdymas yra privalomas.

121. Su Taisyklémis ir jy pakeitimais darbuotojai supaZindinami pasirasytinai.
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